
โครงการสํานักงานสีเขียว 

กรมส�งเสริมคณุภาพสิง่แวดล�อม

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม

ร�วมกับ

คณะสิ่งแวดล�อมและทรัพยากรศาสตร% มหาวิทยาลัยมหิดล
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   ส�งเสริมการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในสํานักงาน เพื่อลดการ
ใช�พลังงาน ดําเนินกิจกรรมที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม เช�น ลด
ปริมาณขยะโดยการลดการใช� การใช�ซ้ํา การนํากลับมาใช�ใหม� 
การลดและเลิกใช�สารเคมีอันตราย รวมทั้งการจัดซื้อ จัดจ�าง
สินค�าที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม

โครงการสํานักงานสีเขียว  Green Office
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วัตถุประสงค%

• เพื่อส�งเสริมให�สํานักงานนําความรู�สํานักงานสีเขียว(Green 
Office) ไปประยุกต%ใช�

• เพื่อตรวจประเมินและรับรองสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
ในหน�วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน หน�วยงานส�วนภูมิภาคและ
หน�วยงานท�องถิ่น

• เพื่อส�งเสริมให�สํานักงานมีการบริโภคที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม
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ขั้นตอนการรับสมัครและการดําเนินงาน

รับสมคัรสํานักงานเข้าร่วมโครงการสํานักงานสีเขียว

ส่งเอกสารการประเมนิตนเองเบื�องต้น ให้แก่กรมส่งเสริม
คุณภาพสิ"งแวดล้อม

คดัเลือกสํานักงาน
ที"ผ่านการประเมนิ

เบื�องต้น

สมคัรเข้าร่วมโครงการ          
ในปีต่อไป

ไม�ผ�าน

ผ�าน

4



จัดอบรมคณะกรรมการตรวจประเมนิ
สํานักงานสีเขียว 

ตรวจเยี"ยมเพื"อให้คาํแนะนํา และ
รวบรวมข้อมูลการดาํเนินงานของ

สํานักงานที"เข้าร่วมโครงการฯ 

ขั้นตอนการรับสมัครและการดําเนินการงาน

จัดอบรมสํานักงานที"เข้าร่วมโครงการ

ตรวจประเมนิสํานักงานเพื"อ
รับรองตามเกณฑ์สํานักงาน            

สีเขียวระดบัพื�นที"                               
(มิ.ย.61) 
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ตรวจประเมนิสํานักงานที"ผ่านการ
รับรองตามเกณฑ์สํานักงานสีเขียว 

ระดบัดเียี"ยม (ก.ค. - ส.ค.61)

รับโล่สํานักงานสีเขียว

ในวันสิ�งแวดล้อมโลก

ขั้นตอนการรับสมัครและการดําเนินการงาน

ประชุมคณะกรรมการ
สรุปผลการตรวจประเมนิ
สํานักงานสีเขียวรอบแรก

สมคัรเข้าร่วมโครงการ          
ในปีต่อไป

ไม�ผ�าน

ประชุมสรุปผลการตรวจประเมนิ
สํานักงานสีเขียว ประจําปี 2561
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สรุปผลการดําเนินงาน
โครงการสํานักงานสีเขียว 

ป> 2560



•สาํนักงานที
สมคัรเข้ารว่มโครงการ ปี 2560 จาํนวน 134 แห่ง  
ผา่นการคดักรองเบื%องต้น จาํนวน 95 แห่ง
•สาํนักงานที
เคยเข้ารว่มโครงการ จาํนวน 5 แห่ง
•สาํนักงานที
ไม ่ขอรบัตรวจประเมิน จาํนวน 11 แห่ง  
•รวมมีสาํนักงานเข้ารบัการตรวจประเมินปี 2560 ท ั %งหมด จาํนวน 
84 แห่ง

•สาํนักงานที
สมคัรเข้ารว่มโครงการ ปี 2560 จาํนวน 134 แห่ง  
ผา่นการคดักรองเบื%องต้น จาํนวน 95 แห่ง
•สาํนักงานที
เคยเข้ารว่มโครงการ จาํนวน 5 แห่ง
•สาํนักงานที
ไม ่ขอรบัตรวจประเมิน จาํนวน 11 แห่ง  
•รวมมีสาํนักงานเข้ารบัการตรวจประเมินปี 2560 ท ั %งหมด จาํนวน 
84 แห่ง

สรปุสาํนักงานสีเขียวที
รบัการตรวจประเมินเบื%องต้น



ผลการตรวจประเมิน
สาํนักงานสีเขียวปี 2560
ผลการตรวจประเมิน

สาํนักงานสีเขียวปี 2560



สรุปผลการตรวจประเมินสาํนกังานสีเขียว(Green Office) 
ปี 2560

เกณฑก์ารประเมิน
สาํนักงานสีเขียว

ระดบัคะแนน
สาํนักงานสีเขียว

จาํนวนสาํนักงาน
ที
ผา่นการ
ประเมิน
(แห่ง)

คิดเป็น
ร้อยละ

ระดบัทอง ร้อยละ 90 ขึ%นไป 70 83.33

ระดบัเงิน ร้อยละ 80-89 7 8.34

ระดบัทองแดง ร้อยละ 60-79  4 4.76

ไม่ผา่นการรบัรอง ต ํ
ากว่าร้อยละ 60 3 3.57

รวม 84 100



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีเยี'ยม(ระดบัทอง)

1. สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร�

2. การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคอําเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม

3. สํานักงานสิ่งแวดล,อมภาคที่ 16 จังหวัดสงขลา

4. สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล,อม จังหวัดสงขลา

5. สํานักงานสิ่งแวดล,อมภาคที่ 3 จังหวัดพิษณุโลก

6. สํานักงานสิ่งแวดล,อมภาคที่ 13 จังหวัดชลบุรี

7. ตลาดหลักทรัพย�แห�งประเทศไทย

8. สํานักงานสิ่งแวดล,อมภาคที่ 14 จังหวัดสุราษฎร�ธานี

9. บริษัท ไปรษณีย�ไทย จํากัด

10. การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดสมุทรสาคร



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีเยี'ยม (ระดบัทอง)

11. สถาบันแห�งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว ม.มหิดล

12. คณะทันตแพทศาสตร� มหาวิทยาลัยมหิดล

13. สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล,อม จังหวัดชัยนาท

14. สํานักงานสิ่งแวดล,อมภาคที่ 4 จังหวัดนครสวรรค�

15. การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดอ�างทอง

16. เทศบาลเมืองกระบี่

17. สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยแม�โจ,

18. คณะพยาบาลศาสตร� มหาวิทยาลัยมหิดล

19. สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแม�โจ,

20. ปตท.สผ.



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีเยี'ยม (ระดบัทอง)

21. ศูนย�วิจัยและฝBกอบรมด,านสิ่งแวดล,อม

22. การไฟฟ�านครหลวง เขตบางใหญ�

23. สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยนครพนม

24. อาคาร 576 สหคลินิกการไฟฟ�านครหลวง

25. โรงพยาบาลค�ายสุรนารี 

26. เทศบาลตําบลกุฎโง,ง

27. เทศบาลเมืองหนองสําโรง จังหวัดอุดรธานี

28. กองพันทหารปEนใหญ�ที่ 711

29. กองร,อยทหารปEนใหญ�ค,นหาเป�าหมาย

30. การไฟฟ�านครหลวง เขตนนทบุรี



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีเยี'ยม (ระดบัทอง)

31. ศูนย�สิ่งแวดล,อม มหาวิทยลัยสวนสุดิต

32. สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล,อม จังหวัดนครปฐม

33. กองพันทหารปEนใหญ�ที่ 712

34. กรมทหารปEนใหญ�ที่ 71

35. เทศบาลตําบลสุวรรณภูมิ จังหวัดร,อยเอ็ด

36. สํานักสิ่งแวดล,อมภาคที่ 6 จังหวัดนนทบุรี

37. การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดสมุทรสงคราม

38. การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคอําเภอกระทุ�มแบน จังหวัดสมุทรสาคร

39. สํานักงานสิ่งแวดล,อมภาคที่ 8 จังหวัดราชบุรี

40. มูลนิธิแม�ฟ�าหลวง



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีเยี'ยม (ระดบัทอง)

41. กองพนัทหารปืนใหญ่ที� 713

42. เทศบาลตาํบลหนองบวั จงัหวดักาญจนบุรี

43. สถาบนัพฒันาและถ่ายทอดเทคโนโลยสีิ�งแวดลอ้ม

44. สาํนกังานสิ�งแวดลอ้มภาคที� 12 จงัหวดัอุบลราชธานี

45. สาํนกัศิลปวฒันธรรมและพฒันาชุมชน มรภ.รําไพพรรณี

46. กองอาคารสถานที� ม.หวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

47.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดันราธิวาส

48.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีเยี'ยม (ระดบัทอง)

49.การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดกระบี่

50.การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดพังงา

51.การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดประจวบคีรีขันธ�

52.การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดหนองบัวลําภู 

53.การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดอุดรธานี

54.การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดมุกดาหาร  

55.การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดกาฬสินธุ�

56. การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดมหาสารคาม



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีเยี'ยม (ระดบัทอง)

57.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอพยคัฆภูมิพิสยั  จงัหวดัมหาสารคาม

58.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสุรินทร์

59.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอนางรอง จงัหวดับุรีรัมย์

60.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัพะเยา

61.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัลาํปาง

62.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัอุตรดิตถ์

63.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสุโขทยั

64.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัพิษณุโลก



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีเยี'ยม (ระดบัทอง)

65.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสิงห์บุรี

66.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดันครสวรรค์

67.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัตราด

68.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัระยอง

69.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัสระบุรี

70.การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอสามพราน จงัหวดันครปฐม



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดีมาก (ระดบัเงิน)

1. เทศบาลตําบลกระสัง

2. เทศบาลตําบลท�าพระ

3. คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล

4. สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล,อมจังหวัดสระบุรี

5. ศูนย�เทคโนโลยีโลหะและวัสดุแห�งชาติ

6. คณะสังคมศาสตร�และมนุษยศาสตร�

7. เทศบาลตําบลบางเดื่อ



สาํนกังานที'ผ่านการประเมินในระดบัดี (ระดบัทองแดง)

1. เทศบาลเมืองปGตตานี

2. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี

3. เทศบาลเมืองมาบตาพุด

4. สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล,อมจังหวัดยโสธร



สาํนกังานที'ไม่ผ่านการประเมิน

1. สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล,อมจังหวัดเพชรบูรณ�

2. คณะวิทยาการคอมพิวเตอร� และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏรําไพพรรณี

3. สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล,อม จังหวัดเชียงราย



ร�อยละของสํานักงานที่ผ�านการประเมิน 

Green Office

สํานักงานที่ผ�านการประเมิน
จํานวน 54 หน�วยงาน

ป> 2557

สํานักงานที่ผ�านการประเมิน
จํานวน 59 หน�วยงาน

ป> 2558



ร�อยละของสํานักงานที่ผ�านการประเมิน 

Green Office

สํานักงานที่ผ�านการประเมิน
จํานวน 71 หน�วยงาน

ป> 2559

สํานักงานที่ผ�านการประเมิน
จํานวน 84 หน�วยงาน

ป> 2560



รายงานปริมาณการปลดปล่อยก๊าซเรือนกระจก ปี2560

ได,รวบรวมข,อมูลการใช,ทรัพยากรหลักของแต�ละสํานักงาน โดยให,
สํานักงานส�งข,อมูลปริมาณการใช,ทรัพยากรต�างๆ เช�น กระดาษ ไฟฟ�า น้ํา 
น้ํามันดีเซล เปLนต,น และข,อมูลการปลดปล�อยกMาซเรือนกระจก โดยสามารถ
รวบรวมของสํานักงานได,จํานวน 40 สํานักงาน สามารถสรุปผลได,ดังนี้



ปริมาณต่อการใช้ของทรัพยากรของแต่ละประเภท 
ตั�งแต่เดือน ม.ค. 2559 – ม.ิย. 2560

ประเภท หน่วย ปริมาณต่อคน
ต่อเดือน

ปริมาณต่อพื�นที"
ต่อเดือน

นํ@าประปา ลูกบาศกเ์มตร 3.5698 0.1453
ไฟฟ้า กิโลวตัต-์ชั�วโมง 258.1975 10.7847
กระดาษ กิโลกรัม 1.6419 0.0973
นํ@ามนัดีเซล ลิตร 15.1732 0.8504
ก๊าซโซฮอล์ ลิตร 2.6065 0.0406
ก๊าซ LPG กิโลกรัม 0.4928 0.0182
นํ@ามนัเบนซิน ลิตร 0.7095 0.1368
เศษอาหาร กิโลกรัม 1.1351 0.0301
กิ�งไม ้ตน้หญา้ จากสวน กิโลกรัม 1.6283 0.0284
ขยะอื�นๆ กิโลกรัม 1.6437 0.0458



ปริมาณต่อการใช้ของทรัพยากรของแต่ละประเภท 
ตั�งแต่เดือน ม.ค. 2559 – ม.ิย. 2560

ประเภท หน่วย ปริมาณต่อคน
/หน่วยงาน/เดือน

ปริมาณต่อพื�นที"
/หน่วยงาน/เดือน

ปุ๋ยหมกัอินทรีย์ กิโลกรัม 1.3278 0.0344
ของเสียกระดาษ กิโลกรัม 2.8686 0.0541
เศษผา้ กิโลกรัม 0.0448 0.0008
ก๊าซเรือนกระจก kgCO2eq 203.1773 8.6233



สรปุผลปริมาณ GHGs ของสาํนักงาน

• คา่เฉลี	ยปรมิาณคารบ์อนฟุตปริ�นทต์่อคนของแต่ละหน่วยงาน คอื 203.1773 
kgCO2eq

• คา่เฉลี	ยปรมิาณคารบ์อนฟุตปรนิท/์คน/เดอืนไมไ่ดม้กีารแจกแจงแบบปกตทิี	  P-
value < 0.0009  , X2  = 147.624   สรปุไดว้า่  เมื	อทดสอบทลีะคูพ่บวา่   
หน่วยงานเอกชน มคีา่เฉลี	ยมากกวา่ หน่วยงานมหาวทิยาลยั องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ	น หน่วยงานราชการ และรฐัวสิาหกจิ 

• หน่วยงานมหาวทิยาลยั   มคีา่เฉลี	ยมากกวา่  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ	น 
หน่วยงานราชการ และรฐัวสิาหกจิ 

• รฐัวสิาหกจิ  มคีา่เฉลี	ยมากกวา่  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ	น และ หน่วยงาน
ราชการ

• องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ	น  มคีา่เฉลี	ยมากกวา่  หน่วยงานราชการ



• คา่เฉลี	ยปรมิาณคารบ์อนฟุตปริ�นทต์่อพื�นที	ของแต่ละหน่วยงาน คอื 8.6233
kgCO2eq

• คา่เฉลี	ยปรมิาณคารบ์อนฟุตปรนิท/์พื�นที	/เดอืนไมไ่ดม้กีารแจกแจงแบบปกตทิี	   
P-value < 0.0009,  X2    = 120.540  สรปุไดว้า่ หน่วยงานเอกชน มคีา่เฉลี	ย
มากกวา่ หน่วยงานมหาวทิยาลยั องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ	น หน่วยงานราชการ 
และรฐัวสิาหกจิ 

• รฐัวสิาหกจิ  มคีา่เฉลี	ยมากกวา่  หน่วยงานมหาวทิยาลยั   องคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ	น และ หน่วยงานราชการ

• องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ	น มคีา่เฉลี	ยมากกวา่  หน่วยงานมหาวทิยาลยั  และ 
หน่วยงานราชการ

• หน่วยงานมหาวทิยาลยั  มคีา่เฉลี	ยมากกวา่  หน่วยงานราชการ

สรปุผลปริมาณ GHGs ของสาํนักงาน



สํานักงานสีเขียว (Green Office) 

สํานักงานและกิจกรรมต�างๆภายในสํานักงานที่ส�งผลกระทบต�อ
สิ่งแวดล�อมน�อยที่สุด โดยการใช�ทรัพยากรและพลังงานอย�างรู�คุณค�า มี
แนวทางในการจัดการของเสียอย�างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการเลือกใช�
วัสดุ อุปกรณ% เครื่องใช�สํานักงานที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม และที่สําคัญ
จะต�องปล�อยกKาซเรือนกระจกออกมาในปริมาณต่ํา 
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คํานิยามสํานักงาน

สถานที่ทํางานที่มีการออกแบบและก�อสร�างของหน�วยงาน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคาร 
ที่ผู�ทํางานหรือผู�ประกอบอาชีพใช�เป,นที่ปฏิบัติงานด�านเอกสาร ด�าน
การประชุมและการจัดนิทรรศการ รวมไปถึงพื้นที่ใช�ประโยชน%อื่นๆ
ภายใน ได�แก� พื้นที่รับประทานอาหาร พื้นที่ประกอบอาหาร ห�องน้ํา 
ลานจอดรถ พื้นที่รองรับของเสีย ระบบบําบัดของเสีย

หมายเหตุ คํานิยามนี้ คือ ขอบข�ายของสํานักงาน
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เกณฑ%สํานักงานสีเขียว

ใช�แนวคิดเ รื่องระบบการจัดการสิ่ งแวดล�อม ISO14001                
การจัดการกKาซเรือนกระจก การจัดซื้อจัดหาที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม 
การลดของเสีย (Waste Minimization) การปXองกันปYญหาสิ่งแวดล�อม 
(Pollution Prevention) เป,นหลักในการกําหนดทิศทางการจัดการ
ด�านสิ่งแวดล�อมภายในสํานักงานอย�างเป,นระบบ ประกอบด�วยเกณฑ%
ทั้งหมด 7 หมวด



รายละเอียดสําหรับการจัดการสิ่งแวดล�อมในสํานักงาน

หมวดที่ 1 การบริหารจัดการองค%การ (Organization Management)
หมวดที่ 2 การดําเนินงาน Green Office (Operation of Green Office)
หมวดที่ 3 การใช�พลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource)
หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย (Waste and Waste water Management)
หมวดที่ 5 สภาพแวดล�อมภายในและภายนอกสํานักงาน

(Indoor & Outdoor Environmental) 
หมวดที่ 6 การจัดซื้อและจัดจ�าง (Green Procurement)
หมวดที่ 7 การประเมินประสิทธิภาพและการปรับปรุงอย�างต�อเนื่อง (Continual 

Improvement)
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เกณฑ์สํานักงานสีเขยีว

สํานักงานที"จะได้รับเป็นสํานักงานสีเขียวจะต้องผ่านเกณฑ์ ซึ"งประกอบด้วยทั�งหมด 7 หมวด ดงันี�

หมวด รายละเอียด นํ�าหนัก 
(ร้อยละ)

1 การบริหารจัดการองค์การ (Organization Management)
1.1 นโยบายสิ"งแวดล้อม                             
1.2 การระบุประเดน็และการประเมนิปัญหาสิ"งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากร
1.3 กฎหมายและข้อกําหนดที"เกี"ยวข้อง
1.4 หน้าที"ความรับผดิชอบและอํานาจหน้าที"
1.5 การทบทวนโดยฝ่ายบริหาร

15



หมวด รายละเอียด นํ�าหนัก 
(ร้อยละ)

2 การดาํเนินงาน Green Office(Operation of Green Office)
2.1 สื"อสารและการฝึกอบรมด้านสิ"งแวดล้อม 2.2 การจัดประชุมและนิทรรศการ
2.3 ความสะอาดและความเป็นระเบียบในสํานักงาน 
2.4 การขนส่งและการเดนิทาง 2.5 การเตรียมพร้อมและตอบสนองต่อภาวะฉุกเฉิน

20

3 การใช้พลังงานและทรัพยากร (Energy and Resource)
3.1 การใช้พลังงาน     3.2 การใช้นํ�า     3.3 ทรัพยากรอื"น ๆ

15

4 การจัดการของเสีย (Waste and Waste water  Management)
4.1 การจัดการของเสียในสํานักงาน         4.2 การจัดการนํ�าเสียในสํานักงาน

10

5 สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกสํานักงาน (Indoor  & Outdoor  Environmental) 
5.1 อากาศ       5.2 แสง        5.3 เสียง        5.4 ความน่าอยู่

15

เกณฑ์สํานักงานสีเขยีว
34



หมวด รายละเอียด นํ�าหนัก 
(ร้อย
ละ)

6 การจัดซื�อและจัดจ้าง (Green Procurement)
6.1 การจัดซื�อสินค้าที"เป็นมติรกับสิ"งแวดล้อม  6.2  การจัดจ้างที"เป็นมติรกับสิ"งแวดล้อม

15

7 การประเมนิประสิทธิภาพและการปรับปรุงอย่างต่อเนื"อง (Continual Improvement)
7.1 โครงการและกิจกรรมที"นําไปสู่การปรับปรุงอย่างต่อเนื"อง 7.2 การจัดการก๊าซเรือนกระจก

10

รวม 100

เกณฑ์สํานักงานสีเขยีว
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หลักเกณฑ์การให้คะแนน
คะแนน คาํอธิบาย

0

-ไม่มีการจดัการและดูแลสภาพพื�นที"การปฏิบัตงิาน
-ไม่มีการปฏิบัตติามคู่มือการจดัการสิ"งแวดล้อม
-ไม่มีการปฏิบัตติามกฎหมายและข้อกําหนดอื"น ทๆี"เกี"ยวข้องด้านสิ"งแวดล้อม
-ไม่มีเอกสารหรือบันทึกที"ใช้ในการควบคุมการปฏิบัตงิาน 
-บุคคลที"เกี"ยวข้องไม่มีความรู้ ความสามารถในการจดัการสิ"งแวดล้อม

0.25

- มีการจดัการและดูแลสภาพพื�นที"การปฏิบัตงิานในระดบัพอใช้
- มีการปฏิบัตติามคู่มือการจดัการสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัพอใช้
- มีการปฏิบัตติามกฎหมายและข้อกําหนดอื"น ทๆี"เกี"ยวข้องด้านสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัพอใช้
- มีเอกสารหรือบันทึกที"ใช้ในการควบคุมการปฏิบัตงิาน เป็นบางส่วนในระดบัพอใช้
- บุคคลที"เกี"ยวข้องมีความรู้ ความสามารถในการจดัการสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัพอใช้

0.50

- มีการจดัการและดูแลสภาพพื�นที"การปฏิบัตงิานในระดบัปานกลาง
- มีการปฏิบัตติามคู่มือการจดัการสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัปานกลาง
- มีการปฏิบัตติามกฎหมายและข้อกําหนดอื"น ทๆี"เกี"ยวข้องด้านสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัปานกลาง
- มีเอกสารหรือบันทึกที"ใช้ในการควบคุมการปฏิบัตงิาน เป็นบางส่วนในระดบัปานกลาง
- บุคคลที"เกี"ยวข้องมีความรู้ ความสามารถในการจดัการสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัปานกลาง
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หลักเกณฑ์การให้คะแนน

คะแนน คาํอธิบาย

0.75

- มีการจดัการและดูแลสภาพพื�นที"การปฏิบัตงิานในระดบัดี
- มีการปฏิบัตติามคู่มือการจดัการสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัดี
- มีการปฏิบัตติามกฎหมายและข้อกําหนดอื"น ทๆี"เกี"ยวข้องด้านสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัดี
- มีเอกสารหรือบันทึกที"ใช้ในการควบคุมการปฏิบัตงิาน เป็นบางส่วนในระดบัดี
- บุคคลที"เกี"ยวข้องมีความรู้ ความสามารถในการจดัการสิ"งแวดล้อมเป็นบางส่วนในระดบัดี

1.00

- มีการจดัการและดูแลสภาพพื�นที"การปฏิบัตงิานอย่างดมีากสมบูรณ์และเหมาะสม
- มีการปฏิบัตติามคู่มือการจดัการสิ"งแวดล้อมอย่างดมีากสมบูรณ์และเหมาะสม
- มีการปฏิบัตติามกฎหมายและข้อกําหนดอื"น ทๆี"เกี"ยวข้องด้านสิ"งแวดล้อม อย่างดมีากสมบูรณ์และ

เหมาะสม
- มีเอกสารหรือบันทึกที"ใช้ในการควบคุมการปฏิบัตงิานอย่างดมีากสมบูรณ์และเหมาะสม
- บุคคลที"เกี"ยวข้องมีความรู้ ความสามารถในการจดัการสิ"งแวดล้อมอย่างดมีากสมบูรณ์และเหมาะสม
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แนวทางการพัฒนาสํานักงาน
สู�สํานักงานสีเขียว (Green Office) 
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หมวดที่ 1
การบริหารจัดการองค%การ

(Organization Management)

1. นโยบายสิ่งแวดล�อม

Environmental Policy
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ความสําคัญ

 นโยบายสิ่งแวดล�อมเป,นสิ่งที่ถูกกําหนดขึ้นจากผู�บริหารให�ทาง
สํานักงานดําเนินการจัดการสิง่แวดล�อมให�เป,นไปตามแนวทางของ
กรมส�งเสริมคณุภาพสิง่แวดล�อม 

 นโยบายสิ่งแวดล�อมที่ดีจะต�องมีความชัดเจน และง�ายต�อการ
อธิบายแก�พนักงานในสาํนกังาน รวมถึงบุคคลภายนอกและผู�สนใจ
ทั่วๆไป
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วิธีดําเนินการ

1. แสดงความมุ�งมั่นที่จะปรับปรุงอย�างต�อเนื่องและปXองกันมลภาวะตามความ
เหมาะสม

การหมุนเวียนนําของเสียกลับมาใช�ใหม�
การเลือกใช�วัตถุดิบ วัสดุ อุปกรณ% ที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม
การลดปYญหามลพิษหรือควบคุมให�เกิดน�อยที่สุด
การใช�ทรัพยากรและพลังงานอย�างมีประสิทธิภาพ

2. แสดงความมุ�งมั่นต�อการปฏิบัติตามกฎหมายและเกณฑ%การเป,นสํานักงานสีเขียว
ของกรมส�งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล�อม

3. แสดงความมุ�งมั่นในการสร�างความตระหนักด�านปYญหาสิ่งแวดล�อม
4. แสดงความมุ�งมั่นที่จะเผยแพร�ต�อสาธารณชน

ขั้นตอนที่ 1. การกําหนดนโยบายสิ่งแวดล�อม ขั้นตอนที่ 1. การกําหนดนโยบายสิ่งแวดล�อม 
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วิธีดําเนินการ
ขั้นตอนที่ 2. การเผยแพร�นโยบายสิ่งแวดล�อมขั้นตอนที่ 2. การเผยแพร�นโยบายสิ่งแวดล�อม

 การติดนโยบายบริ เวณบอร%ด
ประชาสัมพันธ%

 การประชาสัมพันธ% การประกาศ
ชี้แจง การอบรม หรือการประชุม

 การแจกจ�ายเอกสารนโยบายไป
แต�ละแผนก เป,นต�น

 การประชาสัมพันธ%ผ�านทางเวบ
ไซต%ของบริษัท
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วิธีดําเนินการ

1. กําหนดระยะเวลาในการปรบัปรงุเปลี่ยนแปลงแก�ไขตามความเหมาะสม
2. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรอืแนวทางการทํางานสื่อสารใหม�ทุกครั้ง

เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
3. หากทบทวนนโยบายสิ่งแวดล�อมพบว�ายังมีความทันสมัย เหมาะสม 

นโยบายดังกล�าวก็ยังสามารถใช�และคงไว�ได�

ขั �นตอนที	 3. การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิ	งแวดล้อมขั �นตอนที	 3. การทบทวนและการปรับปรุงนโยบายสิ	งแวดล้อม
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วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�กรมส�งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล�อม

• นโยบายสิ่งแวดล�อมจะต�องติดประกาศไว�ในบริเวณที่บุคคลภายในและภายนอก
มองเห็นชัดเจน ได�แก� ห�องรับรองแขก พื้นที่รับรองลูกค�า บริเวณพื้นที่ใน
สํานักงาน เป,นต�น

• องค%กรจะต�องชี้แจงและอบรมพนักงานให�เข�าใจถึงนโยบายสิ่งแวดล�อม และ
สามารถปฏิบัติให�สอดคล�องกับนโยบายสิ่งแวดล�อมได�

• นโยบายสิ่งแวดล�อมจะต�องได�รับการทบทวนเป,นประจําทุกป>
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หมวดที่ 1
การบริหารจัดการองค%การ

(Organization Management)

2. การระบุและประเมินปYญหาสิ่งแวดล�อม

และการใช�ทรัพยากร
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2. การระบุและประเมินปYญหาสิ่งแวดล�อมและการใช�ทรัพยากร

วิธีดําเนินการ

ขั �นตอนที	 1 การรวบรวมข้อมูลของบริษัทข ั �นตอนที	 1 การรวบรวมข้อมูลของบริษัท

1. บ�งชี้แผนก กิจกรรม พื้นที่ 
ของสํานักงานทั้งหมด

2. กําหนดหน�าที่ผู�รับผิดชอบใน
แต�ละแผนก กิจกรรม หรือ
พื้นที่ เพื่อชี้บ�งปYญหา

สํานักงาน

งานบุคคล งานอาคาร สถานที่

•การจัดพิมพ%เอกสาร

•การสําเนาเอกสาร

•การทําความสะอาด

•การดูแลต�นไม�
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วิธีดําเนินการ

ขั �นตอนที	 2 การบ่งชี �ปัญหาสิ	งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงานขั �นตอนที	 2 การบ่งชี �ปัญหาสิ	งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรและพลังงาน

กระบวนการกิจกรรมINPUT OUTPUT

การพิมพ%งาน
ไฟฟXา

กระดาษ
หมึกพิมพ%

กระดาษใช�แล�ว
หมึกพิมพ%ใช�แล�ว

การทําความ
สะอาดห�องน้ํา

น้ํา
น้ํายาทําความสะอาด

น้ําเสีย
เศษขยะจากการเข�าห�องน้ํา
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ตัวอย�างการสํารวจป�ญหาสิง่แวดล�อม

วิธีดําเนินการ
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 3 การระบุปYญหาสิ่งแวดล�อม การใช�ทรัพยากรและพลังงานขั้นตอนที่ 3 การระบุปYญหาสิ่งแวดล�อม การใช�ทรัพยากรและพลังงาน

1. พิจารณาป
ญหาสิ่งแวดล�อมที่เกิดโดยตรง (Direct) 

2. พิจารณาป
ญหาสิ่งแวดล�อมที่เกิดโดยอ�อม (Indirect) 

3. พิจารณาป
ญหาสิ่งแวดล�อมที่เกิดตามปกติ (Normal)

4. พิจารณาป
ญหาสิ่งแวดล�อมที่เกิดในสภาวะผิดปกติ (Abnormal)

5. พิจารณาป
ญหาสิ่งแวดล�อมที่เกิดในสภาวะฉุกเฉิน (Emergency)

6. พิจารณากฎหมายที่เกี่ยวข�องและกระบวนการควบคุม

7. ประเมินป
ญหาสิ่งแวดล�อมและการใช�ทรัพยากร
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินปYญหาสิ่งแวดล�อม การใช�ทรัพยากรและพลังงานขั้นตอนที่ 4 การประเมินปYญหาสิ่งแวดล�อม การใช�ทรัพยากรและพลังงาน

ประเมินป
ญหาสิ่งแวดล�อม การใช�ทรัพยากรและพลังงาน เพื่อที่จะได�ทราบถึงความมี
นัยสําคัญของประเด็นป
ญหา โดยมีเกณฑNการพิจารณา ดังนี้

ปYญหาสิ่งแวดล�อม นัยสําคัญต่ํา นัยสําคัญ
ปานกลาง

นัยสําคัญสงู

มลภาวะ(Pollution) ทางตรง 24-48 49-72 มากว�า 72

มลภาวะ(Pollution) ทางอ,อม 28-56 57-84 มากกว�า 84

การใช,ทรัพยากร (Resource Usage) ทางตรง 12-36 37-60 มากกว�า 60

การใช,ทรัพยากร (Resource Usage) ทางอ,อม 15-45 46-75 มากกว�า 75
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ตัวอย�างทะเบียนระบุปYญหาสิ่งแวดล�อม
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ตัวอย�างทะเบียนประเมินด�านมลภาวะ
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ตัวอย�างทะเบียนประเมินด�านทรัพยากร
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ระดับนัยสําคัญ การควบคุม

สูง 1. ต,องกําหนดวัตถุประสงค�และเป�าหมายเปLนแผนงานเพื่อลดมลภาวะในกรอบ

ระยะเวลาที่กําหนด อ,างอิงไปยังหมวดที่ 7 

2. หากเปLนปGญหาที่ไม�สามารถลดได, ให,คณะกรรมการฯ พิจารณาร�วมกัน จัดทํา

แผนการตรวจติดตามและเฝ�าระวังอย�างต�อเนื่อง

ปานกลาง กําหนดมาตรการควบคุมเปLนลายลักษณ�อักษร หรือแผนการตรวจติดตามและ

เฝ�าระวัง

ต่ํา ไม�ต,องดําเนินการใดๆ

ขั้นตอนที่ 5 การหาแนวทางการแก�ไขและควบคุมปYญหา ขั้นตอนที่ 5 การหาแนวทางการแก�ไขและควบคุมปYญหา 

วิธีดําเนินการ
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วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

1. ปGญหาสิ่งแวดล,อม การใช,ทรพัยากรและพลังงานจะต,องถูกระบุและประเมิน
ลงในตารางระบุและประเมินปGญหาสิ่งแวดล,อม การใช,ทรัพยากรและพลังงาน 
พร,อมกับระบุถึงความรุนแรงของปGญหาให,ครบถ,วน และสอดคล,องกับปGญหาที่
เกิดขึ้นจริง

2. ปGญหาสิ่งแวดล,อม การใช,ทรพัยากรและพลังงานที่มีนัยสําคัญ หรือความ
รุนแรงระดับปานกลางขึ้นไป จะต,องได,รับการแก,ไขจัดการ

3. จะต,องมีการสื่อสารปGญหาสิ่งแวดล,อมที่มีนัยสําคัญแก�ผู,ทีเ่กี่ยวข,องทราบ
4. พนักงานทราบปGญหาสิ่งแวดล,อมทีเ่กิดจากกระบวนการทาํงานแต�ละแผนก 
5. จะต,องมีการทบทวนตารางระบุและประเมินปGญหาสิ่งแวดล,อม การใช,

ทรัพยากรและพลังงาน อย�างน,อยปbละ 1 ครั้ง
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หมวดที่ 1
การบริหารจัดการองค%การ

(Organization Management)

3. กฎหมายและข�อกําหนดที่เกี่ยวข�อง
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วิธีดําเนินการ

3. กฎหมายและข�อกําหนดอื่นๆ ด�านสิ่งแวดล�อม

ทราบปYญหาสิ่งแวดล�อม

รวบรวมกฎหมายและข�อกําหนด
สิ่งแวดล�อมที่เกี่ยวข�อง

จัดทําทะเบียนกฎหมายและนําไปปฏิบัติ

ทบทวนกฎหมายให�ทันสมัยอยู�เสมอ

กฎหมายที่เกี่ยวข�องกับการจัดการสิ่งแวดล�อม
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 นําประเด็นปYญหาสิ่งแวดล�อมที่ได�จากการระบุและประเมินปYญหาสิ่งแวดล�อม
มาพิจารณาเพื่อเลือกกฎหมายสิ่งแวดล�อม

 พิจารณากฎหมายที่ใกล�ตัวก�อน 

 พิจารณากฎหมายที่มีความเข�มข�นมากที่สุด

วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 1 การพิจารณากฎหมายที่จะต�องนําไปใช� ขั้นตอนที่ 1 การพิจารณากฎหมายที่จะต�องนําไปใช� 

ขั้นตอนที่ 2 การรวบรวมและจัดทําทะเบียนกฎหมายขั้นตอนที่ 2 การรวบรวมและจัดทําทะเบียนกฎหมาย

 ค�นหากฎหมายจาก www.diw.go.th (กรมโรงงานอุตสาหกรรม) 
www.pcd.go.th (กรมควบคุมมลพิษ)

 สรุปสาระสําคัญของกฎหมายที่เกี่ยวข�อง และจัดทําทะเบียนกฎหมาย
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 แจกจ�ายทะเบียนกฎหมายและข�อกําหนดด�านสิ่งแวดล�อม ไปยังส�วนต�างๆ
ภายในสํานักงาน

 สื่อสารให�พนักงานเข�าใจโดยการฝsกอบรม การชี้แจง ติดบอร%ดประกาศ เป,นต�น

 มีการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมายที่ต�องปฏิบัติตาม และต�องตระหนักในการ
ปฏิบัติตามกฎหมายเหล�านั้นด�วย

วิธีดําเนินการ
ขั้นตอนที่ 3 การทําความเข�าใจกฎหมายที่เกี่ยวข�องขั้นตอนที่ 3 การทําความเข�าใจกฎหมายที่เกี่ยวข�อง

ขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุงรายการกฎหมายและข�อกําหนดด�านสิ่งแวดล�อมขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุงรายการกฎหมายและข�อกําหนดด�านสิ่งแวดล�อม

กําหนดระยะเวลาในการติดตาม การปรับปรุงที่แน�นอน เช�น ทุก 3เดือน เป,นต�น 
ซึ่งจะต�องติดต�อหน�วยงานที่เกี่ยวข�อง เพื่อขอข�อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป หรือค�น
หาทางอินเตอร%เน็ต 
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุงรายการกฎหมายและข�อกําหนดด�านสิ่งแวดล�อมขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุงรายการกฎหมายและข�อกําหนดด�านสิ่งแวดล�อม

เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกฎหมายและข�อกําหนดด�านสิ่งแวดล�อม จะต�องดําเนินการ
ปรับปรุงทะเบียนกฎหมายให�มีความทันสมัยอยู�เสมอ
สื่อสารทะเบียนกฎหมายฉบับใหม�ไปยังแผนกที่เกี่ยวข�อง
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ตัวอย�างทะเบียนกฎหมายลําดับ ชื่อกฎหมาย สาระสําคัญของกฎหมาย
การปฏิบัติตามกฎหมาย

หลักฐานการ
ปฏิบัติสอด

คล�อง
ไม�สอด
คล�อง

เพื่อ
ทราบ

1 ประกาศ
กระทรวง
ทรัพยากรธรรม
ชาติและสิ่ง
แวดล,อม
เรื่อง กําหนด
มาตรฐาน
ควบคุมการ
ระบายน้ําทิ้ง 
จากอาคารบาง
ประเภทและ
บางขนาด
2548

ข,อ ๖ อาคารประเภท ค. 
หมายความถึง อาคารดังต�อไปนี้
(๕) อาคารที่ทําการของทาง
ราชการ รัฐวิสาหกิจ องค�การ
ระหว�างประเทศ หรือของเอกชน
ที่มีพื้นที่ใช,สอยรวมกันทุกชั้นของ
อาคารหรือกลุ�มของอาคารตั้งแต� 
๕,๐๐๐ ตารางเมตร แต�ไม�ถึง 
๑๐,๐๐๐ ตารางเมตร
(๑) บีโอดี ต,องมีค�าไม�เกิน ๔๐ 
มิลลิกรัมต�อลิตร
(๒) สารแขวนลอย ต,องมีค�าไม�
เกิน ๕๐ มิลลิกรัมต�อลิตร
(๔) ค�าทีเคเอ็น ต,องมีค�าไม�เกิน 
๔๐ มิลลิกรัมต�อลิตร



ผลการตรวจวัด
คุณภาพน้ําทิ้ง
ประจําปb 2556 
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วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

1. จัดทําทะเบียนกฎหมายและข�อกําหนดสิ่งแวดล�อมที่เกี่ยวข�องกับสํานักงาน เพื่อควบคุม
ปYญหาที่เกิดขึ้นจริง

2. กฎหมายสิ่งแวดล�อมของสํานักงานจะต�องมีความทันสมัย
3. แจกจ�ายกฎหมายและข�อกําหนดด�านสิ่งแวดล�อมไปยังส�วนต�างๆภายในสํานักงาน
4. สื่อสารให�พนักงานเข�าใจ เช�น การฝsกอบรม การติดบอร%ดสื่อสาร
5. จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับกฎหมายที่ต�องปฏิบัติตาม
6. กําหนดระยะเวลาในการติดตาม การปรับปรุงที่แน�นอน เช�น ทุกๆ 3 เดือน เป,นต�น
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หมวดที่ 1
การบริหารจัดการองค%การ

(Organization Management)

4. การกําหนดอํานาจ หน�าที่ ความรับผิดชอบ 
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วิธีดําเนินการ

4. การกําหนดอํานาจ หน�าที่ ความรับผิดชอบ

ขั้นตอนที่ 1. การคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต�งตั้งเป,นคณะกรรมการสิ่งแวดล�อม ขั้นตอนที่ 1. การคัดเลือกบุคลากรเพื่อแต�งตั้งเป,นคณะกรรมการสิ่งแวดล�อม 

หัวหน�า/ประธาน
สิ่งแวดล�อม

ทีมงาน
สิ่งแวดล�อม
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ขั้นตอนที่ 2. การประกาศแต�งตั้งคณะกรรมการด�านสิ่งแวดล�อมขั้นตอนที่ 2. การประกาศแต�งตั้งคณะกรรมการด�านสิ่งแวดล�อม

วิธีดําเนินการ

ประกาศบริษัท ฉบับที่ 01/2556
เรื่อง แต�งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล�อม

เนื่องด�วยบริษัท รักษ%สิ่งแวดล�อม จํากัด มีนโยบายในการดูและรักษาสิ่งแวดล�อม
ภายในสํานักงาน และเพื่อให�บรรลุตามนโยบายสิ่งแวดล�อมของบริษัท จึงได�ประกาศแต�งตั้ง
คณะกรรมการด�านสิ่งแวดล�อม โดยมีรายชื่อดังต�อไปนี้

1. คุณดุสิตต%      แสงทองคํา หัวหน�าสิ่งแวดล�อม
2. คุณสุวรรณา  ไวงาน ทีมงานสิ่งแวดล�อม
3. คุณยุพิน        คงคราม ทีมงานสิ่งแวดล�อม
4. คุณพรทิพา    เลิศงาม ทีมงานสิ่งแวดล�อม
ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใช�ตั้งวันที่ 1 มีนาคม 2556 เป,นต�นไป

.........................................
  (กรรมการผู�จัดการ)
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ขั้นตอนที่ 3. การดําเนินการสื่อสารขั้นตอนที่ 3. การดําเนินการสื่อสาร

วิธีดําเนินการ

ดําเนินการสื่อสารตามพื้นที่ต�างๆให�
รับทราบโดยทั่วถึงกัน
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ขั้นตอนที่ 4. การทบทวนประสิทธิภาพของคณะกรรมการสิ่งแวดล�อมขั้นตอนที่ 4. การทบทวนประสิทธิภาพของคณะกรรมการสิ่งแวดล�อม

วิธีดําเนินการ

หัวหน�าสิ่งแวดล�อมจะต�องพิจารณาเบื้องต�นถึงความมีประสิทธิภาพของ
คณะกรรมการ ได�แก� ด�านความเพียงพอ ด�านความรู�ความสามารถ ด�านความ
เหมาะสม หากพบปYญหาหรืออุปสรรคในการดําเนินงานจะต�องแจ�งไปยัง
กรรมการผู�จัดการ เพื่อดําเนินการปรับเปลี่ยนหรือเพิ่มเติมคณะกรรมการ
สิ่งแวดล�อม 
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วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

1. ประกาศแต�งตั้งคณะกรรมการสิ่งแวดล�อมถูกกําหนดออกมาเป,นลาย
ลักษณ%อักษรและสื่อสารให�รับทราบทั่วกัน โดยนําประกาศแต�งตั้ง
คณะกรรมการ หรือ โครงสร�างคณะกรรมการ ติดประกาศ

2. คณะกรรมการจะต�องมีความรู�ความเข�าใจในเรื่องที่ตนเองรับผิดชอบ

3. หัวหน�าทีมสิ่งแวดล�อมจะต�องทราบถึงประสิทธิภาพของคณะกรรมการ
สิ่งแวดล�อม ด�านความเพียงพอ ความรู�และความสามารถ 

68



หมวดที่ 1
การบริหารจัดการองค%การ

(Organization Management)

5. การทบทวนโดยฝvายบริหาร
Management Review

69



ความสําคัญ

การทบทวนของฝvายบริหารถือเป,นส�วนจําเป,นอย�างยิ่งที่ผู�บริหารจะได�
ทราบความคืบหน�ารวมทั้งปYญหาที่เกิดขึ้นในการจัดการด�านสิ่งแวดล�อมภายใน
สํานักงาน ทั้งนี้เพื่อเป,นการปรับปรุงและพัฒนาศักยภาพของระบบการจัดการ
สิ่งแวดล�อมให�เกิดประสิทธิภาพมากขึ้นอย�างต�อเนื่อง รวมถึงพิจารณาถึงความ
เหมาะสมของระบบ ฯ และให�การสนับสนุนในส�วนที่ต�องการความช�วยเหลือ
ต�าง ๆ และยังแสดงให�พนักงานเห็นว�า 
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วิธีดําเนินการ

เตรียมการประชุม

ดําเนินการประชุม

บันทึกผลการประชุม

ติดตามผลการประชุม

กําหนดความถี่ในการประชุมทบทวน

กําหนดองค%ประชุมของการทบทวนโดยฝvายบริหาร วาระที่ 1   การติดตามผลการทบทวนโดย
ฝvาย บริหารครั้งที่ผ�านมา
วาระที่ 2 ผลการดําเนินการด�านสิ่งแวดล�อม
วาระที่ 3 การบรรลุวัตถุประสงค% เปXาหมาย 

โครงการและกิจกรรม
วาระที่ 4 การปฏิบัติตามกฎหมาย
วาระที่ 5 สถานะของการแก�ไขและปXองกัน
วาระที่ 6 การสื่อสารและข�อร�องเรียน
วาระที่ 7 การเปลี่ยนแปลงต�างๆที่จะส�งผล

กระทบต�อระบบ
วาระที่ 8 ข�อเสนอแนะอื่นๆ
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วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

1. ผู�บริหารจะต�องแสดงวิสัยในการบริหารจัดการด�านสิง่แวดล�อม

2. การประชุมจะต�องให�ครบถ�วนองค%ประชุม และวาระการประชุม

3. จัดทํารายงานการประชุมทบทวนโดยฝvายบริหารทุกครั้ง
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หมวดที่2 
การดําเนินงาน Green Office
Operation of Green Office

1. การสื่อสารและกระบวนการสร�างจิตสํานึก

Environmental communication and Training
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ความสําคัญ

การสื่อสารและฝsกอบรมด�านสิ่งแวดล�อมเป,นกระบวนการประชาสัมพันธ% ชี้แจง
ข�าวสาร แลกเปลี่ยนข�อมูลในแต�ละระดับขององค%กร เพื่อให�เกิดความเข�าใจที่ตรงกัน 
รับรู�ข�าวสารด�านการจัดการสิ่งแวดล�อมที่ทันสมัย และทันสถานการณ% รวมไปถึงการ
ก�อให�เกิดความร�วมมือในการจัดการสิ่งแวดล�อมในสํานักงาน นอกจากนี้ยังหมายรวมถึง
การเปxดช�องเพื่อรับเรื่องร�องเรียน หรือการเสนอแนะด�านสิ่งแวดล�อม

สื่อสาร
ฝsกอบรม
ภายใน

สื่อสาร
ฝsกอบรม
ภายนอก
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วิธีดําเนินการ

1. นโยบายสิ่งแวดล�อม
2. ปYญหาสิ่งแวดล�อมและการใช�ทรัพยากร พลังงานที่มีนัยสําคัญ
3. เปXาหมายและโครงการปฏิบัติงานด�านสิ่งแวดล�อม
4. กฎหมายและข�อกําหนดด�านสิ่งแวดล�อม
5. ทีมงานด�านสิ่งแวดล�อม และอํานาจหน�าที่
6. การรณรงค%ในการจัดการสิ่งแวดล�อม เช�น การคัดแยกขยะ การประหยัด

ทรัพยากรและพลังงาน ความสะอาดและความเป,นระเบียบ เป,นต�น
7. ปริมาณของกKาซเรือนกระจกที่ปล�อยในแต�ละป>

ขั้นตอนที่ 1. การกําหนดหัวข�อในการสื่อสาร  ขั้นตอนที่ 1. การกําหนดหัวข�อในการสื่อสาร  

การสื่อสาร
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วิธีดําเนินการ

2.1 ช�องทางการสื่อสารมีหลายวิธี ได�แก� การติดปXายประชาสัมพันธ% คู�มือ 
แผ�นพับ จดหมายเวียน การประชุม กล�องรับความคิดเห็น เว็บไซต% เป,นต�น ขึ้นอยู�
กับว�าในเรื่องที่จะสื่อสารเหมาะสมกับช�องทางใดและสามารถสื่อสารได�มากกว�า 1 
ช�องทาง ยกตัวอย�างเช�น การสื่อสารนโยบายสิ่งแวดล�อม อาจจะทําการสื่อสารโดย
การติดบอร%ดประชาสัมพันธ% ทําการประชุมชี้แจง และประกาศผ�านทางเว็บไซต%เป,น
ต�น

2.2 หากมีการติดประกาศเพื่อสื่อสาร พื้นที่บริเวณนั้นจะต�องเป,นพื้นที่ที่
บุคคลทั่วไปสามารถมองเห็นได�อย�างชัดเจน ไม�ควรติดประกาศสูงจนเกินไป และที่
สําคัญจะต�องทําสื่อให�เป,นที่สนใจเพื่อดึงดูดความสนใจของพนักงาน

ขั้นตอนที่ 2. การกําหนดวิธีการสื่อสาร  ขั้นตอนที่ 2. การกําหนดวิธีการสื่อสาร  
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ขั้นตอนที่ 3. ดําเนินการสือ่สารขั้นตอนที่ 3. ดําเนินการสือ่สาร

วิธีดําเนินการ
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วิธีดําเนินการ

4.1 ทีมงานสิ่งแวดล�อมจะต�องพิจารณาทบทวนถึงหัวข�อการสื่อสาร อย�าง
น�อย 6 เดือนต�อครั้ง หรือตามความเหมาะสม

4.2 หากเป,นการติดประกาศข�าวสารด�านสิ่งแวดล�อมจะต�องมีการทบทวน
และปรับเปลี่ยนอย�างน�อย 3 เดือนต�อครั้ง หรือตามความเหมาะสม

ขั้นตอนที่ 4.การทบทวนหัวข�อสื่อสารขั้นตอนที่ 4.การทบทวนหัวข�อสื่อสาร
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วิธีดําเนินการ

กําหนดหลักสูตรการฝึกอบรม

จัดทาํแผนการฝึกอบรม

ดาํเนินการฝึกอบรม

การประเมนิผล
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วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

• สื่อสารให�ครบถ�วนตามที่คู�มือสํานักงานสีเขียวกําหนด

• มีช�องทางการสื่อสารจากระดับผู�บริหารมายังพนักงานและพนักงานสื่อสารกลับไป
ผู�บริหาร

• มีการสื่อสารในรูปแบบต�างๆ ได�แก�บอร%ดประกาศ (เช�น นโยบายสิ่งแวดล�อม 
ข�าวสารสิ่งแวดล�อม หน�าที่ความรับผิดชอบ) การอบรมตอนเช�า (Morning talk) 
การประชุม การชี้แจงระหว�างปฏิบัติงาน

• อบรมเรื่องการปลูกจิตสํานึก สร�างความตระหนัก และการควบคุมปYญหา
สิ่งแวดล�อม แก�พนักงานที่เกี่ยวข�อง

• พนักงานจะต�องมีความรู�ความเข�าใจในเรื่องที่อบรมอย�างแท�จริง โดยดูจากการ
สอบถาม หรือหลักฐานการประเมินผล
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หมวดที่2 
การดําเนินงาน Green Office 
Operation of Green Office 

2. การจัดประชุมและนิทรรศการ

Green Meeting and Exhibition
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ความสําคัญ

การประชุ มและการ จั ด นิทร รศการ ที่ คํ า นึ ง ถึ งห ลั กความยั่ ง ยื น  
(sustainability) และลดผลกระทบสิ่งแวดล�อมที่เกิดจากการจัดงานประชุม/สัมมนา
และการจัดนิทรรศการ โดยหลักปฏิบัติจะคํานึงถึงหลักการลดใช�ทรัพยากร การ
ประหยัดพลังงาน เป>นมิตรกับธรรมชาติ ระบบนิเวศน� และสิ่งแวดล�อมมากยิ่งขึ้น
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วิธีดําเนินการ

 เชิญประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส%(E-mail)

 ยืนยันการการเข�าร�วมประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส%(E-mail)

 ส�งระเบียบวาระการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส% (E-mail)

 ส�งรายงานการประชุมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส%(E-mail)

ขั้นตอนที่ 1 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ%การประชุมและนิทรรศการขั้นตอนที่ 1 การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ%การประชุมและนิทรรศการ
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 จัดทําเอกสารการประชุมโดยการพิมพ%กระดาษทั้ง 2 หน�าและพิมพ%เท�าที่จําเป,น

 ตั้งจุดรับคืนเอกสารของผู�เข�าร�วมประชุมเพื่อนํากลับไปใช�ใหม�

 เตรียมภาชนะเพื่อรองรับใบปลิว แผนพับที่ผู�ร�วมงานไม�ต�องการบริเวณทางออก 
เพื่อเป,นการแยกขยะก�อนนําไปรีไซเคิล

 ลดการใช�กระดาษเป,นสื่อเผยแพร�โดยสนับสนุนให�ผู�เข�าร�วมประชุมเก็บข�อมูล สื่อ
เผยแพร�ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส%ไฟล%ในเมมโมรี่สติ๊กที่ผู�เข�าร�วมงานเตรียมมา 
หรือค�นหาข�อมูลเพิ่มเติมจากเว็บไซต%ของงานนั้นๆ ได�นอกจากประหยัดแล�วยัง
สะดวกแก�ผู�เข�าประชุมที่ไม�ต�องถือเอกสารเข�าประชุม

ขั้นตอนที่ 2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการขั้นตอนที่ 2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและนิทรรศการ

วิธีดําเนินการ
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 สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการควรเลือกจุดที่สามารถเข�าถึงได�สะดวกด�วยบริการขนส�ง
สาธารณะ 

 สถานที่จัดประชุมหรือแสดงนิทรรศการ ต�องมีระบบการจัดการสิ่งแวดล�อม ISO14001 สัญลักษณ%
ใบไม�เขียว Green Buildiing เป,นต�น

 ควรใช�ไม�ประดับที่ปลูกในกระถางหรอืถุงเพาะชําแทนการใช�ดอกไม� 

 การคัดเลือกอุปกรณ%ที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อมในการจัดงาน

 หากเป,นไปได�ควรจัดประชุมห�องโล�งทีม่ีอากาศถ�ายเทได�สะดวก หรือสวนต�นไม�ต�าง ๆ

 ในกรณีที่ไม�มีสถานที่จัดประชุมที่ได�รับการรับรอง ISO14001 สัญลักษณ%ใบไม�เขียว Green 
Buildiing อยู�ในบริเวณสํานักงาน จะต�องเลือกสถานที่ที่ใช�เวลาเดินทางน�อยที่สุด และจะต�องบอก
ทางสถานที่ว�าขอจัดในรูปแบบ Green Meeting (ตามความเหมาะสมและเป,นไปได�)

ขั้นตอนที่ 3 การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ%ขั้นตอนที่ 3 การจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ%

วิธีดําเนินการ
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• วางแผนเตรียมอาหาร ให�เพียงพอและพอดี
• หลีกเลี่ยงการใช�โฟมหรือกระดาษเป,นภาชนะใส�อาหารและเครื่องดื่ม 
• หลีกเลี่ยงการใช�เครื่องปรุงหรือเครื่องดื่มประเภทบรรจุซอง หรือหากจําเป,นต�องใช�

ภาชนะที่ใช�แล�วทิ้งให�เลือกวัสดุที่ย�อยสลายได�ตามธรรมชาติเช�น ใบตองหรือ
พลาสติกชีวภาพ 

• เสิร%ฟน้ําจากเหยือกแทนขวดพลาสติก 
• เลือกใช�ผ�าเช็ดมือแทนกระดาษ ควรเลือกผ�าที่ท�าจากเส�นใยธรรมชาติ เช�น ผ�า

ฝXาย เพราะสามารถซักล�างได�ง�าย
• ใช�ที่รองแก�วแบบยางหรือแบบแก�วแทนการใช�แบบกระดาษ

ขั้นตอนที่ 4 การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มขั้นตอนที่ 4 การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม

วิธีดําเนินการ
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 วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

• มีการเลือกใช�วัสดุที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม ในทุกขั้นตอนของการจัดประชุมและ
นิทรรศการ พร�อมทั้งมีภาพถ�ายแสดงการใช�สถานที่ที่ใช�ในการจัดประชุมและ
นิทรรศการ

• ลดปริมาณของเสียที่เกิดขึ้นจากการจัดประชุมและนิทรรศการให�มีปริมาณน�อยที่สุด

• มีการใช�ทรัพยากรและพลังงานอย�างมีประสิทธิภาพ

87



หมวดที่2 
การดําเนินงาน Green Office 
Operation of Green Office

3. ความสะอาดและความเป,นระเบียบ

Clean and Tidiness
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ความสําคัญ

ความสะอาดและความเป,น
ระเบียบในสํานักงานเป,นพื้นฐานสําคัญ
ในการพัฒนาคุณภาพ สิ่งแวดล�อม และ
ความปลอดภัยของสํานักงาน เ พื่อ
ก�อให�เกิดความเป,นระเบียบ สะอาด 
สวยงาม รวมทั้งสร�างเสริมให�พนักงานมี
จิตสํานึกในการร�วมมือ และช�วยเหลือ
กัน ซึ่งทั้งนี้ยังช�วยเพื่อประสิทธิภาพใน
การทํางานให�แก�พนักงาน รวมทั้งสร�าง
ภาพพจน%ที่ดีให�แก�สํานักงาน
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วิธีดําเนินการ

 อธิบายถึงความสําคัญแก�ผู,บริหาร

 วางแผนการทําความสะอาดของสํานักงาน ห,องน้ํา เช�น 
ทําความสะอาดสํานักงาน ก�อนเลิกงาน 15 นาทีของ
ทุกวัน หรือจัดให,มีการทําความสะอาดครั้งใหญ�ปbละ 1 
ครั้ง เปLนต,น

 สื่อสาร ประชาสัมพันธ� และขอร�วมมือเช�น จัดทําบอร�ด
ประชาสัมพันธ� จดหมายขอความร�วมมือลงนามโดย
ผู,บริหาร เปLนต,น

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติโดยยึดหลักของกิจกรรม 5ส.ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติโดยยึดหลักของกิจกรรม 5ส.
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 จะต�องดูแลความสะอาดในสํานักงาน รวมห�องน้ําให�มีความสะอาดอยู�เสมอ

 จะต�องมีการจัดวัสดุ และอุปกรณ%ต�างในสํานักงานอย�างเป,นระเบียบ

 ควรมีแบบฟอร%มตรวจเช็คการทําความสะอาดห�องน้ํา รายวัน

 วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่2 
 การดําเนินงาน Green Office 
Operation of Green Office

4. การขนส�งและการเดินทาง

Transportation
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ความสําคัญ

การขนส�งและการเดินทางเป,นกิจกรรมที่มีความสําคัญอย�างมากในการ
ประกอบธุรกิจ ส�งผลให�เกิดการใช�เชื้อเพลิง การปล�อยกKาซเรือนกระจกซึ่งเป,นส�วน
หนึ่งในการก�อให�เกิดภาวะโลกร�อน ดังนั้น จึงควรการกําหนดมาตรการเพื่อส�งเสริมให�
พนักงานภายในองค%กรมีส�วนร�วมในการช�วยกันลดการเดินทางที่ไม�จําเป,น เช�น การ
สื่อสารกันทางโทรศัพท% วิดีโอผ�านเครื่องคอมพิวเตอร% หรือการติดต�อกันทางอีเมล 
รวมไปถึงความสะดวกในการเดินทางของระบบขนส�งมวลชน ได�แก� รถไฟฟXา เป,นต�น 
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วิธีดําเนินการ

 หลีกเลี่ยงการเดินทางมาประชุมที่ไม�จําเป,น เช�น ใช�การติดต�อสื่อสารโดยโทรศัพท% อีเมล 
และประชุมโดยใช�ระบบ VDO Conference แทนการเดินทางไปพบปะกัน

 ใช�ระบบขนส�งสาธารณะในการเดินทาง
 รณรงค%ให�โดยสารรถยนต%ไปด�วยกัน (Car Pool) 
 เลือกการเดินทางที่ปล�อย CO2 น�อยที่สุดเท�าที่ทําได� เช�น การเดินหรือใช�จักรยานแทน
 จัดเส�นทางรถรับส�งพนักงาน เป,น Car Pool ระดับองค%กร
 จัดประชุม สัมมนาที่สํานักงาน หรือใกล�สํานักงาน แทนที่จะเป,นต�างจงัหวัด
 ขับรถในอัตราความเร็วที่ประหยัดน้ํามัน และเดินทางให�ถึงจุดหมายในเส�นทางลัด

ที่สั้นที่สุด
 ดับเครื่องยนต%เมื่อต�องจอดรถเป,นเวลานาน
 ตรวจสอบลมยางอย�างสม่ําเสมอ
 ใช�เชื้อเพลิงชีวภาพ ไบโอดีเซล หรือเอทานอล
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 มีการใช�การสื่อสารผ�านเทคโนโลยี หรือสื่อสารผ�านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส%

 มีการวางแผนการเดินทาง  ก�อนการนํายานพาหนะของบริษัทออกเดินทาง

 มีการรับ-ส�งพนักงานโดยรถของบริษัท

 มีการรณรงค%การเดินหรือการใช�จักรยานเดินทางมาทํางาน (สําหรับบุคลากรที่
พักใกล�ที่ทํางาน)

 วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่2 
 การดําเนินงาน Green Office 
Operation of Green Office

5. การเตรียมพร�อมและตอบสนอง

ต�อภาวะฉุกเฉิน

Emergency
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วิธีดําเนินการ

การเตรียมพร�อมและตอบสนองต�อสภาวะฉุกเฉิน

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทําแผนระงับเหตุฉุกเฉิน ขั้นตอนที่ 1 การจัดทําแผนระงับเหตุฉุกเฉิน 

1. วิธีปฏิบัติเมื่อประสบเหตุฉุกเฉิน 

2. เครื่องมือและอุปกรณ%ที่เกี่ยวข�อง จะต�องมีอยู�อย�าง
เพียงพอ

3. ทีมงานผู�รับผิดชอบ ระบุทีมดับเพลิง ทีมขนย�าย ทีม
อพยพ ทีมปฐมพยาบาลหมายเลขโทรศัพท%ที่เกี่ยวข�อง 

4. จุดรวมพล
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วิธีดําเนินการ
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วิธีดําเนินการ

 ดําเนินการให�มีการฝsกซ�อมแผนระงับเหตุฉุกเฉินอย�างน�อยป>ละ 1 ครั้ง
 วางแผนกําหนดตัวบุคคลและฝsกซ�อม เพื่อให�สามารถปฏิบัติหน�าที่ตามที่ระบุใน

แผนระงับเหตุฉุกเฉินได�อย�างมีประสิทธิภาพ

ขั้นตอนที่ 2 การฝsกซ�อมแผนระงับเหตุฉุกเฉินขั้นตอนที่ 2 การฝsกซ�อมแผนระงับเหตุฉุกเฉิน
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 3 ศึกษาวิธีการใช�ถังดับเพลิงและวิธีการตรวจสอบเบื้องต�น ขั้นตอนที่ 3 ศึกษาวิธีการใช�ถังดับเพลิงและวิธีการตรวจสอบเบื้องต�น 

วิธีการตรวจสอบ

วิธีการใช�
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 วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

1. จัดทําแผนฉุกเฉินเส�นทางหนีไฟ พร�อมทั้งระบุสัญลักษณ%ถังดับเพลิง สัญญาณแจ�งเหตุเพลิงไม� ให�
ครอบคลุมทุกพื้นที่

2. ระบุทีมดับเพลิง ทีมขนย�าย ทีมอพยพ ทีมปฐมพยาบาล และหมายเลขโทรศัพท%หน�วยงานที่
เกี่ยวข�อง ในแผนฉุกเฉินเส�นทางหนไีฟ

3. ติดตั้งปXายทางออก (EXIT) ให�สามารถมองเห็นได�อย�างชัดเจน

4. ติดตั้งปXายจุดรวมพล (ASSEMBLY POINT) ให�สามารถมองเห็นได�อย�างชัดเจน

5. ควรมีแบบฟอร%มหรือเอกสารในการตรวจสอบอุปกรณ%ฉุกเฉิน เช�น

•  ถังดับเพลิง ควรตรวจสอบทุก 1 เดือน

• สัญญาณไฟฉุกเฉิน ควรตรวจสอบทุก 1 เดือน

• สัญญาณแจ�งเหตุเพลิงไหม� ควรตรวจสอบทุก 1 เดือน

• เครื่องตรวจจับควัน เครื่องตรวจจับความร�อน ควรตรวจสอบอย�างน�อยป>ละ 1 ครั้ง

6. มีการฝsกซ�อมดับเพลิง อพยพหนีไฟอย�างน�อยป>ละ 1 ครั้ง หรือตามที่กฎหมายกําหนด
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หมวดที่ 3 
การใช�พลังงานและทรัพยากร

Energy and Resource Utilization

1. การใช�พลังงาน

Energy Utilization
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ความสําคัญ

สํานักงานโดยส�วนใหญ�จะคํานึงถึงการใช�ทรัพยากรน้ําเพื่อมาใช�ในการ
อุปโภค ส�วนทางด�านพลังงานนั้นจะคํานึงถึงการใช�ไฟฟXา ซึ่งการใช�ทรัพยากรและ
พลังงานเหล�านี้ จะต�องปลูกฝYงในการใช�อย�างรู�คุณค�า ประหยัด และมีการควบคุม
เพื่อให�เกิดประโยชน%สูงสุดในแต�ละกิจกรรม
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 1 การสร�างความรู�องค%กรด�านการประหยัดพลังงานไฟฟXาขั้นตอนที่ 1 การสร�างความรู�องค%กรด�านการประหยัดพลังงานไฟฟXา
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ขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให�พนักงานรับทราบขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให�พนักงานรับทราบ

วิธีดําเนินการ
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แสงสว�าง

วิธีดําเนินการ

สวิทซก์ระตกุ
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PIR SENSOR  ในอาคารจอดรถ บาํรงุรกัษาลิฟท์

วิธีดําเนินการ
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 ปxดเครื่องหลังเลิกงานพร�อมทั้งถอดปลั๊ก

 ปxดจอคอมพิวเตอร%ในเวลาพักเที่ยง

 ตั้งค�าหน�าจอคอมพิวเตอร% เป,น energy 
saving mode

เครื่องมือและอุปกรณ%สํานักงานอื่นๆ

วิธีดําเนินการ

หมายเหตุ แนวทางการประหยัดนั้นเชื้อเพลิง
อ�างอิงไปยังหมวดที่ 2 เรื่องการขนส�งและการ
เดินทาง
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 ดําเนินการเก็บข�อมูลการใช�ไฟฟXาและเชื้อเพลิงประจําเดือน 

 จัดทําสรุปผลรวมของการใช�ไฟฟXาและเชื้อเพลิงของสํานักงานใน
แต�ละเดือน เพื่อเปรียบเทียบผลจากการใช�ไฟฟXาและเชื้อเพลิง

 รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจําเดือนเกี่ยวกับค�าใช�จ�าย

ขั้นตอนที่ 3 เก็บข�อมูลการใช�พลังงานขั้นตอนที่ 3 เก็บข�อมูลการใช�พลังงาน

วิธีดําเนินการ
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วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

 ปxดปXายรณรงค%การประหยัดพลังงาน
 จัดทําบอร%ดประชาสัมพันธ%เพื่อให�ความรู�แก�พนักงาน
 รายงานสรุปการใช�พลังงานประจําเดือน
 พนักงานทุกคนจะต�องมีความตระหนักด�านการใช�พลังงานและทรัพยากร (จาก

การสอบถาม)
 สํานักงานจะต�องควบคุมหน�วยงานภายนอกที่เข�ามาใช�พื้นที่ให�ปฎิบัติตาม

มาตรการของสํานักงานด�วย (แจกเอกสารแนวทางปฏิบัติให�แก�หน�วยงาน
ภายนอกที่เข�าใช�พื้นที่ พร�อมมีลายเซ็นต%รับทราบแนวทางดังกล�าว)
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หมวดที่ 3 
การใช�พลังงานและทรัพยากร

Energy and Resource Utilization

2. การใช�น้ํา

Water Utilization
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 1 การสร�างความรู�องค%กรด�านการประหยัดน้ําขั้นตอนที่ 1 การสร�างความรู�องค%กรด�านการประหยัดน้ํา
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 ปxดกKอกน้ําให�สนิทหลังเลิกใช�งาน

 ติดอุปกรณ%เติมอากาศที่หัวกKอก (Aerator) 

 เลือกใช�สุขภัณฑ%ประหยัดน้ํา

 ติดตั้งระบบน้ําให�สามารถใช�ประโยชน%จากการเก็บและ
จ�ายน้ําตามแรงโน�มถ�วงของโลก เพื่อหลีกเลี่ยงการใช�
พลังงานไปสูบและจ�ายน้ําภายในอาคาร

 หมั่นตรวจสอบการรั่วไหลของน้ํา

วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให�พนักงานรับทราบขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให�พนักงานรับทราบ
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 ดําเนินการเก็บข�อมูลการใช�น้ําประจําเดือน 

 จัดทําสรุปผลรวมของการใช�น้ําของสํานักงานในแต�ละเดือน เพื่อ
เปรียบเทียบผลจากการใช�น้ํา 

 รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจําเดือนเกี่ยวกับค�าใช�จ�าย

ขั้นตอนที่ 3 เก็บข�อมูลการใช�น้ําขั้นตอนที่ 3 เก็บข�อมูลการใช�น้ํา

วิธีดําเนินการ

หมายเหตุ การเก็บปริมาณค�าน้ํา บางอาคารไม�มีปริมาณน้ําในแต�ละเดือนเนื่องเป,นอาคารเช�า หรือเป,น
น้ําบาดาล จะต�องดําเนินการอย�างมั่นใจว�ามีการกําหนดมาตรการอย�างต�อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
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วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว

 ปxดปXายรณรงค%การประหยัดน้ํา
 จัดทําบอร%ดประชาสัมพันธ%เพื่อให�ความรู�แก�พนักงาน
 รายงานสรุปการใช�น้ําประจําเดือน
 พนักงานทุกคนจะต�องมีความตระหนักด�านการใช�พลังงานและทรัพยากร (จาก

การสอบถาม)
 สํานักงานจะต�องควบคุมหน�วยงานภายนอกที่เข�ามาใช�พื้นที่ให�ปฎิบัติตาม

มาตรการของสํานักงานด�วย (แจกเอกสารแนวทางปฏิบัติให�แก�หน�วยงาน
ภายนอกที่เข�าใช�พื้นที่ พร�อมมีลายเซ็นต%รับทราบแนวทางดังกล�าว)
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หมวดที่ 3 
การใช�พลังงานและทรัพยากร

Energy and Resource Utilization

2. ทรัพยากรอื่นๆ

Other Resource
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ความสําคัญ

กระดาษ หมึกพิมพ% อุปกรณ%เครื่องเขียน และอุปกรณ%สํานักงาน เป,น
ทรัพยากรที่มีความสําคัญต�อกิจกรรมในสํานักงาน และที่สําคัญมีการใช�ปริมาณมากใน
แต�ละวัน ดังนั้นจึงต�องมีการกําหนดแนวทางการใช�ทรัพยากรดังกล�าวอย�างเหมาะสม
และ มีประสิทธิภาพ เพื่อลดการเกิดของเสียจากกิตกรรมดังกล�าว
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ผู�รับผิดชอบดําเนินการทําบอร%ดประชาสัมพันธ%ให�ความรู�เกี่ยวกับทรัพยากร 
ผลกระทบของกาใช�อย�างประหยัด” พร�อมกับติดสื่อสารตามจุดการใช�ให�ทั่วถึง

ขั้นตอนที่ 1การสร�างองค%ความรู�ด�านประหยัดทรัพยากรอื่นๆขั้นตอนที่ 1การสร�างองค%ความรู�ด�านประหยัดทรัพยากรอื่นๆ

วิธีดําเนินการ
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ขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให�พนักงานรับทราบขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการประหยัด และสื่อสารให�พนักงานรับทราบ

เลือกซื้อและใช�กระดาษจากหน�วยงานที่ได�รับรอง
ด�านระบบการจัดการสิ่งแวดล�อม หรือเป,นมิตรกับ
สิ่งแวดล�อม

เศษกระดาษจากการพิมพ2ใช�หน�าที่ว�างเป,นกระดาษ
บันทึกข�อความ หรือร�างหนังสือ

เลือกใช�ระบบ Fax Server เพื่อลดการบริโภค
กระดาษลง ซึ่งจะแปลงเป,นเอกสารในรูปแบบ 
Electronic หรือที่เรียกกันว�า Soft File

วิธีดําเนินการ
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วิธีดําเนินการ

ตรวจสอบรายละเอียดที่หน�าจอคอมพิวเตอร2ให�ถูกต�องก�อนสั่งพิมพ2 

กําหนดการสั่งพิมพ2เป,นแบบข�อความเท�านั้น ยกตัวอย�างเช�น การพิมพ2ผ�านโปรแกรม 
PowerPoint จะต�องตัด background รูปภาพ ออก

เลือกใช�ระบบ Fax Server เพื่อลดการบริโภคกระดาษลง ซึ่งจะแปลงเป,นเอกสารในรูปแบบ 
Electronic หรือที่เรียกกันว�า Soft File

ห�ามดึงสายไฟออกในขณะที่ยังไม�ปOดเครื่องปริ้นเตอร2 เนื่องจากหัวพิมพ2จะยังไม�กลับไปเข�าที่
เดิม จึงมีผลทําให�หัวพิมพ2อุดตันได�ง�าย และเครื่องก็จะเสียเร็วกว�าปกติ

จะต�องมีการพิมพ2อย�างน�อยอาทิตย2ละ 1 ครั้ง จะสามารถช�วยให�ตลับหมึกไม�แห�งและอุดตัน

ดําเนินการซ�อมบํารุงเครื่องถ�ายเอกสาร เครื่องโทรสาร เครื่องปริ้นเตอร2 อย�างสม่ําเสมอ

หมึกพิมพ%
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 ควรเบิกในปริมาณที่พอเหมาะและใช�ร�วมกันอย�างประหยัด เพราะวัสดุบางประเภท
เมอเก็บไว�นาน ๆ จะเสื่อมสภาพได�

 กําหนดแนวทางการควบคุมการเบิกอุปกรณ%สํานักงาน เช�น กําหนดความถี่ในการ
เบิกเดือนละ 2 ครั้ง เป,นต�น

 อุปกรณ%สํานักงาน เช�น กรรไกร คัตเตอร% ที่เย็บกระดาษ เป,นต�น ควรเบิกใช�เป,น
ส�วนรวม เนื่องจากสิ่งเหล�านี้ไม�จําเป,นต�องใช�ต�อบุคคล

วิธีดําเนินการ

อุปกรณ%สํานักงาน
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 ดําเนินการเก็บข�อมูลการใช�กระดาษ หมึกพิมพ% อุปกรณ%เครื่อง
เขียน และอุปกรณ%สํานักงานประจําเดือน 

 จัดทําสรุปผลรวมของการใช�ในแต�ละเดือน เพื่อเปรียบเทียบผล

 รวมไปถึงการรายงานผลสรุปประจําเดือนเกี่ยวกับค�าใช�จ�าย

ขั้นตอนที่ 3 เก็บข�อมูลการใช�ทรัพยากรขั้นตอนที่ 3 เก็บข�อมูลการใช�ทรัพยากร

วิธีดําเนินการ
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 ติดปXายรณรงค%ในบริเวณใช�งาน 

 กําหนดมาตรการประหยัดการใช�ทรัพยากรอย�างเหมาะสมภายในสํานักงาน

 จัดทําบอร%ดประชาสัมพันธ%เพื่อให�ความรู�แก�พนักงาน

 รายงานสรุปการใช�ทรัพยากรประจําเดือน

 พนักงานทุกคนจะต�องมีความตระหนักด�านการใช�พลังงานและทรัพยากร (จาก
การสอบถาม)

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่4
การจัดการของเสีย

Office Waste Management

1. การจัดการของเสียในสํานักงาน

Waste Management 
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ความสําคัญ

การดําเนินการเพื่อควบคุมของเสียภายในสํานักงาน เช�น เศษอาหาร เศษ
กระดาษ ตลับหมึกพิมพ%ที่ใช�แล�ว บรรจุภัณฑ%ที่ใช�แล�ว เป,นต�น สํานักงานจะต�อง
ดําเนินการแยกของเสียหรือขยะ และดําเนินการกับของเสียเหล�านั้นได�อย�างมี
ประสิทธิภาพ

ทั่วไป อันตรายรีไซเคิล

126



วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 1. การสํารวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤติกรรมการทิ้งขยะขั้นตอนที่ 1. การสํารวจประเภทและปริมาณขยะ และพฤติกรรมการทิ้งขยะ

ขั้นตอนที่ 2 การจัดวางถังขยะและการคัดแยกขยะขั้นตอนที่ 2 การจัดวางถังขยะและการคัดแยกขยะ

 ติดปXายบ�งชี้ประเภทขยะให�
ชัดเจนที่ถังขยะ และนํามาวางใน
จุดที่กําหนด 

 ถังขยะทุกใบควรจะต�องวางใน
พื้นที่ที่สะดวกต�อการทิ้ง มีฝาปxด
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 มุ�งเน�นให�พนักงานคัดแยกขยะ
 มุ�งเน�นให�พนักงาน การนําวัสดุใช�แล�วมา

เวียนใช� หรือนํากลับมาใช�ประโยชน%ใหม� 
 การปรับเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ%ในสํานักงาน 

หรือการทดแทน 
 มีการรณรงค%การจัดการขยะในแต�ละรูป

แบบอย�างต�อเนื่อง

วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 3 การให�ความรู�ในการจัดการขยะ ขั้นตอนที่ 3 การให�ความรู�ในการจัดการขยะ 
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 ตรวจสอบประมาณสัปดาห%ละ 1 ครั้ง หรือตามความเหมาะสมขององค%กร
 ตรวจสอบถึงการนําวัสดุใช�แล�วมาเวียนใช� หรือนํากลับมาใช�ประโยชน%ใหม� หรือการ

ปรับเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ%ในสํานักงาน หรือการทดแทน

วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบความถูกต�องของการคัดแยกขยะขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบความถูกต�องของการคัดแยกขยะ

ขั้นตอนที่ 5 การกําจัดขยะขั้นตอนที่ 5 การกําจัดขยะ

ทั่วไป ส�งเทศบาล

อันตราย บริษัทที่รับกําจัดขยะอันตราย

รีไซเคิล ผู�รับซื้อของเก�าที่มีใบอนุญาต

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกปริมาณขยะรายเดือนขั้นตอนที่ 6 บันทึกปริมาณขยะรายเดือน
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 มีการจัดการนําวัสดุที่ใช�แล�วบางชนิดนํากลับมาใช�ซ้ํา (Reuse) หรือมี
การเลือกใช�วัสดุอุปกรณ%ที่สามารถลดการเกิดขยะได�

 จะต�องมีการคัดแยกขยะตามความเหมาะสมขององค%กร

 มีปXายบ�งชี้

 จะต�องอยู�ในพื้นที่ที่มีอากาศถ�ายเท อยู�ในร�ม และเป,นสัดส�วน

 หากมีของเสียอันตราย จะต�องมีการส�งกําจัดตามกฎหมาย 

 มีปXายรณรงค%เกี่ยวกับการจัดการขยะ

 มีบันทึกปริมาณขยะรายเดือนเป,นประจําทุกเดือน

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่4
การจัดการของเสีย

Office Waste Management

2. การจัดการน้ําเสียในสํานักงาน

Waste water Management 
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ปYญหาน้ําเสียภายในสํานักงานส�วนใหญ�มีความคล�ายคลึงกับของเสียจาก
บ�านเรือนทั่วไปหรือการดํารงชีวิตของมนุษย% ที่ประกอบด�วยน้ําเสียที่เกิดจากการซัก
ล�างทําความสะอาด การประกอบอาหาร และสิ่งขับถ�าย ซึ่งมีการปนเป��อนของ
สารอินทรีย% และก็อาจจะมีเชื้อโรคที่อาจพร�กระจายออกสู�สิ่งแวดล�อมได� ดังนั้น น้ํา
เสียเหล�านี้จะต�องผ�านการบําบัดก�อนปล�อยออกสู�สิ่งแวดล�อมภายนอก

วิธีดําเนินการ
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น้ําเสียส�วนใหญ�ที่เกิดขึ้นจะมีคราบน้ํามันและไขมัน เศษขยะ เศษอาหารปนเป��อน จากนั้น
คาดการณ%ปริมาณน้ําทิ้งที่เกิดขึ้นเพื่อจัดหาขนาดของถังดักไขมัน

วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาองค%ประกอบของน้ําเสีย และปริมาณขั้นตอนที่ 1 ศึกษาองค%ประกอบของน้ําเสีย และปริมาณ

ขั้นตอนที่ 2 หาแนวทางการจัดการน้ําเสียขั้นตอนที่ 2 หาแนวทางการจัดการน้ําเสีย

การลดปริมาณน้ํามัน 
ไขมัน ขยะและเศษอาหาร

จากแหล�งกําเนิด

ลดการใช�น้ํามันในการปรุงอาหาร
กวาดเศษอาหารออกจากภาชนะก�อนนําไปล�าง
 ไม�เทน้ํามันใช�แล�วลงน้ําทิ้งหรือท�อระบายน้ํา
รวบรวมภาชนะที่จะต�องล�างให�มีปริมาณมาก เพื่อ

ลดจํานวนครั้งที่ล�าง
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วิธีดําเนินการ

การกําจัดน้ํามัน ไขมัน ขยะและเศษ
อาหารโดยใช�บ�อดักไขมัน
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การดูแลรักษาบ�อดักไขมัน
 เก็บเศษขยะที่ดักกรองไว�หน�าตะแกรงออกอย�างสม่ําเสมอ

 ตักไขมันออกจากบ�อดักไขมันอย�างน�อยทุกสัปดาห% โดยใส�ภาชนะที่ปxดมิดชิด
และให�เทศบาลหรือหน�วยงานที่เกี่ยวข�องนําไปกําจัด หรือนําไปแปรรูปเป,น
ผลิตภัณฑ%ต�างๆ

 ล�างถังดักไขมันอย�างสม่ําเสมออย�างน�อยทุก 6 เดือน

วิธีดําเนินการ
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วิธีดําเนินการ

การเลือกใช�ผลิตภัณฑ%ทํา
ความสะอาดที่เป,นมิตรกับ

สิ่งแวดล�อม

การกําหนดมาตรการการ
ประหยัดทรัพยากรน้ําภายใน

อาคารสํานักงาน

ก า ร ป ร ะ ห ยั ด น้ํ า ส าม า ร ถ ไ ม�
เพียงแต�จะช�วยควบคุมปริมาณการใช�น้ํา 
แต�ยังสามารถลดปริมาณน้ําเสียที่เกิดขึ้น
จากกิจกรรม (อ�างอิงจากหมวดที่ 3เรื่อง
การใช�พลังงานและทรัพยากร)
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 สํานักงานจะต�องติดตั้งถังดักไขมันและมีการดูแลทําความสะอาดอย�างสม่ําเสมอ

 มีการเลือกใช�ผลิตภัณฑ%ที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม

 เศษขยะ เศษอาหาร คราบน้ํามันและสิ่งสกปรกต�างๆ ได�รับการกําจัดอย�าง
เหมาะสม 

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่ 5
สภาพแวดล�อมภายในและภายนอกสํานักงาน

Indoor & Outdoor Environment

1. อากาศในสํานักงาน

Air Pollution
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ภายในอาคารสํานักงานที่มีสิ่งเจือปนอยู�ในปริมาณและระยะเวลาที่นานพอ  
อาจจะทําให�เกิดอันตรายต�อสุขภาพอนามัยของพนักงาน เรียกว�า โรคสํานักงาน หรือ 
Sick buildings sysdrome เกิดเชื้อแบคทีเรีย เชื้อรา สาร VOCs (Volatile 
Organic Compounds) และมลพิษตัวอื่น ๆ ที่มาจาก เครื่องตกแต�งสํานักงาน สีที่
ทา พรม เป,นต�น ดังนั้น สํานักงานจะต�องมีการจัดการสภาพอากาศภายในสํานักงาน
ให�มีสภาพอากาศที่ดี ถ�ายเทได�สะดวก  เพื่อให�พนักงานอยู�ในสภาพแวดล�อม
เหมาะสม เกิดความสบายในการทํางานและมีสุขภาพอนามัยที่ดี

ความสําคัญ
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 เครื่องปรับอากาศ 

 พรม 

 สี 

 เครื่องปริ้นเตอร% 

 เครื่องถ�ายเอกสาร 

 บุหรี่

วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 1 การกําหนดรายการที่ก�อให�เกิดมลพิษอากาศภายในสํานักงานขั้นตอนที่ 1 การกําหนดรายการที่ก�อให�เกิดมลพิษอากาศภายในสํานักงาน

ทางสํานักงานจะต�องพิจารณาสิ่ง
เหล�านี้เพื่อวางแผนการจัดการใน

การลดมลพิษทางอากาศ
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการในการควบคุมคุณภาพอากาศ

เครื่องปรับอากาศ
กําหนดความถี่ในการทํา
ความสะอาดเพื่อลดการเกิด
โรคทางเดินหายใจ

 เครื่องถ�ายเอกสาร เครื่องพิมพ%เอกสาร

 ผงหมึกที่ใช�จะต�องไม�มีสารnitropyrenes และ 
trinitrofluorene ซึ่งเป,นสารก�อมะเร็ง

 วางให�ห�างไกลพนักงาน

 มีการซ�อมบํารุงอย�างสม่ําเสมอ

 มีวิธีการใช�เครื่องถ�ายเอกสารอย�างปลอดภัย
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วิธีดําเนินการ

พรมปูพื้น
 ระบายอากาศภายในห�องอย�าง

สม่ําเสมอ
 ทําความสะอาดอย�างสม่ําเสมอ
  ใช�ผงเบกกิงโซดา (Baking Soda) 

เพื่อลดกลิ่น
 นําพรมไปผึ่งแดดอย�างสม่ําเสมอ

การก�อสร�างหรือต�อเติมอาคาร
 ทําปXายสื่อสารให�ชัดเจนว�าเป,นพื้นที่

ก�อสร�าง
 การทาสีอาคารควรปล�อยให�แห�ง

ประมาณ 2 สัปดาห%ก�อนเข�าทํางาน
 สีทาอาคารที่ได�รับการรับรองผลิตภัณฑ%

ฉลากเขียว
 จัดให�มีที่ปฏิบัติงานสํารอง ในระหว�าง

การก�อสร�างและต�อเติมอาคาร
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วิธีดําเนินการ

บุหรี่
 กําหนดพื้นที่สูบบุหรี่และห�ามสูบ

บุหรี่อย�างชัดเจน 
 ทํากิจกรรมรณรงค%การงดสูบบุหรี่

ประจําสัปดาห%
 กําหนดให�สํานักงานเป,นพื้นที่

ปลอดบุหรี่

มลพิษทางอากาศจากภายนอกอาคาร
  ต�นไม�ทรงสูง เช�น สนประดิพัทธ% 

เป,นต�น เพื่อช�วยในการดักฝุvนละออง
ที่อาจเข�ามาในสํานักงาน 

 ร�องเรียนแก�ผู�รับเหมาก�อสร�างเพื่อ
ควบคุมผุ�นละอองที่เข�ามาใน
สํานักงาน
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 3 อบรมและสื่อสารให�พนักงานรับทราบขั้นตอนที่ 3 อบรมและสื่อสารให�พนักงานรับทราบ

ขั้นตอนที่ 4 การบําบัดมลพิษทางอากาศโดยวิธีทางชีวภาพขั้นตอนที่ 4 การบําบัดมลพิษทางอากาศโดยวิธีทางชีวภาพ

   สาวน�อยประแปXง           วาสนา                เฟxร%น  

ดูดสารไซลีน/โทลูอีน
จากสีทาอาคาร

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบและเฝXาระวังการปฏิบัติของพนักงาน ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบและเฝXาระวังการปฏิบัติของพนักงาน 
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 กําหนดมาตรการการควบคุมมลพิษทางอากาศภายในสํานักงานอย�างชัดเจนและ
เป,นลายลักษณ%อักษร

 มีการสื่อสาร ปXายรณรงค% ตามจุดต�างๆในสํานักงาน เช�น ปXายกําหนจุดสูบบุหรี่ 
ปXายพื้นที่ก�อสร�างห�ามเข�า เป,นต�น รวมไปถึงการสื่อสารแก�ผู�รับเหมาก�อสร�าง หรือ
บุคคลภายนอกที่เข�ามาทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศ บํารุงรักษาเครื่องถ�าย
เอกสาร เครื่องพิมพ%เอกสาร (Printer) เป,นต�น

 พนักงานจะต�องปฏิบัติตามมาตรการให�ได�อย�างเคร�งครัด

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่ 5
สภาพแวดล�อมภายในและภายนอกสํานักงาน

Indoor & Outdoor Environment

2. แสงในสํานักงาน

Light
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ความสําคัญ

สํานักงานจะต�องมีการจัดการให�แสงในสํานักงานเพียงพอต�อการทํางาน 
ตามลักษณะของงานแต�ละประเภท นอกจากนี้ จะต�องมีการทําความสะอาดหลอดไฟ 
รวมไปถึงแผงสะท�อนแสงอย�างสม่ําเสมอ เนื่องจากอาจจะมีฝุvนจับทําให�ความสว�าง
ลดลง และทําให�สายตาเสื่อมสภาพได�
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วิธีดําเนินการ

 ติดดวงไฟเพิ่มเติม

 ลดระดับความสูงของหลอดไฟ

 ช�แสงสว�างจากธรรมชาติ

 ทําความสะอาดหลอดไฟ ผนัง เพดาน 
และพื้นที่

ขั้นตอนที่ 1 สํารวจความสว�างในพื้นที่ขั้นตอนที่ 1 สํารวจความสว�างในพื้นที่
ขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการปรับปรุงใน
พื้นที่ที่แสงสว�างไม�เพียงพอ  
ขั้นตอนที่ 2 กําหนดมาตรการปรับปรุงใน
พื้นที่ที่แสงสว�างไม�เพียงพอ  
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• เลือกใช�อุปกรณ%แสงสว�างที่มีประสิทธิภาพสูงและเป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม

• มีการตรวจวัดความเข�มของแสงประจําป> และผลการตรวจผ�านตามที่มาตรฐาน
กําหนด หรือมีการตรวจวัดความเข�มของแสงประจําป> แต�ผลการตรวจไม�ผ�าน
ตามที่มาตรฐานกําหนด แต�มีมาตรการในการแก�ไขและปฏิบัติตามาตรการนั้น
อย�างครบถ�วน

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่ 5
สภาพแวดล�อมภายในและภายนอกสํานักงาน

Indoor & Outdoor Environment

3. เสียงในสํานักงาน 

Noise
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สํานักงานจะต�องมีการจัดการให�มีสภาวะเรื่องเสียงในสํานักงานที่เหมาะสม 
ไม�ว�าจะเป,นเสียงที่เกิดจากการทํางาน เสียงที่เกิดจากการปรับปรุงสํานักงาน รวมไป
ถึงเสียงจากภายนอกสํานักงานที่อาจส�งผลภายในสํานักงานได� รวมไปถึงการได�ยิน
ของพนักงาน

ความสําคัญ
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• เสียงดังภายในสํานักงานส�วนใหญ�เกิดจากเครื่องพิมพ%เอกสาร (Printer) ซึ่ง
สามารถจัดการได�โดยบํารุงรักษาเครื่องพิมพ%เอกสารอย�างสม่ําเสมอ หรือเรียกซื้อ
เครื่องพิมพ%เอกสารที่ไม�มีเสียงหรือเสียงดังไม�มาก 

• ในกรณีที่มีการก�อสร�างบริเวณสํานักงาน ให�ร�องเรียนแก�ผู�รับเหมาก�อสร�างเพื่อ
ช�วยในการควบคุมเสียงดังเข�ามาในสํานักงานหรือเลี่ยงไปปฏิบัติงานในตอน
กลางคืน

วิธีดําเนินการ
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• มีการดูแลอุปกรณ%ที่เกิดเสียงดังในสํานักงานอย�างต�อเนื่องตามความถี่ได�กําหนด
ขึ้นอย�างเหมาะสม

• สื่อสารไปยังผู�รับเหมาก�อสร�างหากเสียงนั้น รบกวนพนักงานภายในสํานักงาน

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่ 5
สภาพแวดล�อมภายในและภายนอกสํานักงาน

Indoor & Outdoor Environment

4. ความน�าอยู�
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สํานักงานจะต�องมีการจัดสภาพแวดล�อมของสํานักงานให�มีความน�าอยู� การ
จัดสภาพแวดล�อมในที่ทํางานที่ดีและเหมาะสม เช�น การเพิ่มพื้นที่สีเขียว การจัดทํา
กิจกรรม 5ส. การควบคุมสัตว%พาหะนําเชื้อ(หนู นก แมลงสาบ) เป,นต�น จะมีส�วนช�วย
ทําให�คนทํางานได�อย�างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งช�วยลดอุบัติเหตุ และเป,นการสร�าง
บรรยากาศที่ดีในการทํางานการลดความตึงเครียดทางอารมณ%ระหว�างการทํางาน ลด
ความแข็งของรูปทรงอาคารและภายในที่ทํางาน

ความสําคัญ
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วิธีดําเนินการ

พื้นที่สีเขียว

ขั้นตอนที่ 1 กําหนดพื้นที่สีเขียวขั้นตอนที่ 1 กําหนดพื้นที่สีเขียว ขั้นตอนที่ 2 การดูแลรักษาพื้นที่สีเขียวขั้นตอนที่ 2 การดูแลรักษาพื้นที่สีเขียว

  กําหนดผู�รับผิดชอบอย�างชัดเจน 
  หมั่นทําความสะอาดใบต�นไม�

ภายในสํานักงานอยู�เสมอ
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 กําหนดหน�าที่ความรับผิดชอบดําเนินการกําจัดสัตว%พาหะนําเชื้อ

 สํารวจพื้นที่ภายในสํานักงานเพื่อกําหนดจุดที่ต�องการควบคุม โดยจัดทํา Plant Lay 
Out 

 กําหนดวิธีในการควบคุมสัตว%พาหะนําเชื้อ พิจารณาคัดเลือกสารเคมีหรืออุปกรณ%ที่
ใช�กําจัดพาหะนําเชื้อ (วิธีการอ�างอิงในคู�มือ)

 ตรวจร�องรอยสัตว%พาหะนําเชื้อ และบันทึกผลลงในรายงานการตรวจสอบร�องรอย
สัตว%พาหะนําเชื้อ ทุกสัปดาห%

วิธีดําเนินการ

 การควบคุมสัตว%พาหะนําเชื้อ(หนู นก แมลงสาบ)

ขั้นตอนที่ 1กําหนดพื้นที่การควบคุมสัตว%พาหะนําเชื้อในสํานักงานขั้นตอนที่ 1กําหนดพื้นที่การควบคุมสัตว%พาหะนําเชื้อในสํานักงาน
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• กําหนดหน�าที่ความรับผิดชอบของเจ�าหน�าที่ และเวลาที่แน�นอนในการ ดูแลรักษา
ความสะอาดและความเป,นระเบียบเรียบร�อย ทั้งที่เป,นบริเวณที่มี ผู�รับผิดชอบ
เฉพาะ และความ รับผิดชอบโดยทั่วไปที่ทุกคนควรปฏิบัติ

• มีพื้นที่สีเขียวในบริเวณปฏิบัติงาน 

• ดูแลบํารุงรักษาพื้นที่ต�างๆ เช�น พื้นที่พักผ�อนหย�อนใจ ต�นไม� เป,นต�น ตามความถี่
ที่สํานักงานได�กําหนดขึ้นอย�างสม่ําเสมอ

• มีการจัดการสัตว%พาหะนําเชื้ออย�างเหมาะสมและสม่ําเสมอ มีบันทึกรายงานการ
ตรวจสอบร�องรอยสัตว%พาหะนําเชื้อ

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่ 6
การจัดซื้อและการจัดจ�าง
Green Procurement

1. การจัดซื้อสินค�าที่เป,นมิตรต�อสิ่งแวดล�อม
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การจัดซื้อโดยคํานึงถึงความเหมาะสมทางด�านคุณภาพ ราคา การส�งมอบ
สินค�าหรือบริการตามที่กําหนด และการลดผลกระทบต�อสิ่งแวดล�อม

ผลิตภัณฑ%ที่เป,นมิตรสิ่งแวดล�อม หมายถึง ผลิตภัณฑ%ที่ส�งผลกระทบต�อ
สิ่งแวดล�อมน�อยกว�า เมื่อเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ%อื่นๆ โดยมีฉลากสิ่งแวดล�อมเป,น
เครื่องมือแยกผลิตภัณฑ%ที่เป,นมิตรต�อสิ่งแวดล�อมออกจากผลิตภัณฑ%ทั่วไปใน
ท�องตลาด และให�ข�อมูลทางด�านสิ่งแวดล�อมที่ถูกต�องของผลิตภัณฑ%แก�ผู�บริโภค 
สําหรับประเทศไทยได�ใช�คําว�า “ฉลากสีเขียว” แทน “ฉลากสิ่งแวดล�อม” (Green 
label หรือ Eco-label) เป,นฉลากที่ให�กับผลิตภัณฑ%ที่มีคุณภาพและมีผลกระทบต�อ
สิ่งแวดล�อมน�อยกว�า เมื่อนํามาเปรียบเทียบกับผลิตภัณฑ%ที่ทําหน�าที่อย�างเดียวกัน

ความสําคัญ
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ความสําคัญ
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 1ดําเนินการคัดเลือกสินค�าที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อมขั้นตอนที่ 1ดําเนินการคัดเลือกสินค�าที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม

1.1 ผู�รับผิดชอบจะต�องดําเนินการตรวจสอบสินค�าที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อมจาก 
http://www.tei.or.th/greenlabel/thnamelist.html หรือ คู�มือเลือกซื้อ
ผลิตภัณฑ%เพื่อสิ่งแวดล�อมhttp://www.tei.or.th/greenlabel/pdf/2012-
GreenLabel-book.pdf  หรือสามารถเลือกซื้อสินค�าที่มีผลต�อการประหยัดพลังงาน
ได�จากประกาศอธิบดีกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ%พลังงาน เรื่อง กําหนด
คุณสมบัติ หลักเกณฑ% วิธีการ และเงื่อนไข ของวัสดุ อุปกรณ% หรือเครื่องจักร ของ
กระทรวงพลังงาน หรือตรวจสอบฉลากเขียว ฉลากประหยัดพลังงานเบอร% 5 ฉลาก
ประสิทธิภาพสูง ที่ติดตัวสินค�าจากร�านค�า

1.2 จัดทําบัญชีรายการสินค�าที่เป,นมิตรต�อสิ่งแวดล�อมเป,นเอกสารเพื่อสะดวกในการ
สั่งซื้อครั้งต�อไป

การจัดซื้อสินค�าที่เป,นมิตรต�อสิ่งแวดล�อม
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ตวัอย่างผลิตภัณฑ์ที"เป็นมิตรกับสิ"งแวดล้อม
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 นําเสนอรายการสินค�าต�อผู�บริหารเพื่อดําเนินการสั่งซื้อ

วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 2 การสั่งซื้อขั้นตอนที่ 2 การสั่งซื้อ

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบคุณภาพสินค�าขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบคุณภาพสินค�า

ผู�รับสินค�าจะต�องตรวจสอบคุณภาพ และชนิดของสินค�าที่สั่งซื้อตามใบเสนอราคา 
หากพบว�าสินค�าที่สั่งซื้อไม�สอดคล�องกับใบเสนอราคาจะต�องไม�รับสินค�า และแจ�ง
กลับไปยังผู�ขายทันที
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 มีความเข�าใจในการจัดซื้อผลิตภัณฑ%ที่เป,นมิตรสิ่งแวดล�อม

 มีศึกษา หรือตรวจสอบผลิตภัณฑ%ที่จัดทําการจัดซื้อ ว�ามีผลกระทบต�อสิ่งแวดล�อม
มากน�อยเพียงใด  

 มีการเปรียบเทียบสินค�าที่มีผลกระทบต�อสิ่งแวดล�อมน�อยที่สุดในการจัดซื้อ

 จัดทําบัญชีรายการสินค�าที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อมที่ผ�านการคัดเลือกและอนุมัติ

 สินค�าที่ใช�ต�องเป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่ 6
การจัดซื้อและการจัดจ�าง
Green Procurement

2.การจัดจ�างที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม
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การที่องค%กรมีการจ�างงานจากบุคคลหรือหน�วยงานภายนอกมาดําเนินการ
แทนภายในสํานักงานจะต�องมีการคัดเลือกบุคคลหรือหน�วยงานที่เหมาะสมกล�าวคือ
ต�องมีมาตรฐานการดําเนินงานที่มีคุณภาพ โดยเฉพาะอย�างด�านการจัดการ
สิ่งแวดล�อม 

ความสําคัญ
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วิธีดําเนินการ
การจัดจ�างที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม

ขั้นตอนที่ 1 คัดเลือกหน�วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสมขั้นตอนที่ 1 คัดเลือกหน�วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม

ผู�รับผิดชอบจะต�องดําเนินการคัดเลือกหน�วยงานหรือบุคคลที่เหมาะสม เช�น 
ผู�รับเหมาก�อสร�าง เจ�าหน�าที่ทําความสะอาดเครื่องปรับอากาศ เจ�าหน�าที่บํารุงรักษา
เครื่องใช�ไฟฟXาสํานักงาน   การจัดจ�างบริการทําความสะอาดที่เป,นมิตรกับ
สิ่งแวดล�อม การจัดจ�างบริการเช�าเครื่องถ�ายเอกสารที่เป,นมิตรกับสิ่งแวดล�อม เป,นต�น

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบการดําเนินการระหว�างการทํางานขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบการดําเนินการระหว�างการทํางาน

ผู�รับผิดชอบจะต�องกําหนดความถี่ในการตรวจประเมินการทํางานของหน�วยงาน
หรือบุคคลภายนอกอย�างเหมาะสม เช�น กําหนดความถี่อย�างน�อยเดือนละ 1 ครั้ง หรือ 
ความถี่อย�างน�อย 3 เดือนต�อ 1 ครั้ง เป,นต�น ทั้งนี้ขึ้นอยู�กับความเสี่ยงของงานที่อาจก�อให�กิ
ดผลกระทบกับสิง่แวดล�อมถ�าระดับผลกระทบอยู�ในระดับรุนแรงอาจใช�ความถี่มากในการ
ตรวจประเมิน หากพบความผิดปกติ หรือข�อบกพร�องจะต�องแจ�งให�ดําเนินการแก�ไขในทันที 

168



 มีความเข�าใจในการจัดจ�างบริการที่เป,นมิตรสิ่งแวดล�อม

 มีการคัดเลือกหน�วยงานหรือบุคคลภายนอกที่เข�ามาทํางานในพื้นที่สํานักงาน

เพื่อการจ�างงานที่ใส�ใจต�อสิ่งแวดล�อม

 มีการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน�วยงานหรือบุคคลภายนอกอย�างต�อเนื่อง
สม่ําเสมอ

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่ 7
การประเมินประสิทธิภาพและการปรับปรุง
อย�างต�อเนื่อง Continual Improvement

1. โครงการและกิจกรรม

Environmental Program
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ความสําคัญ

โครงการด�านสิ่งแวดล�อม เป,นกลไกอย�างหนึ่งในการแก�ไขปYญหา
และพัฒนาด�านสิ่งแวดล�อมให�เกิดประสิทธิผลอย�างมีประสิทธิภาพอย�าง
ยั่งยืน ดังนั้นสํานักงานจึงมีความจําเป,นจัดทําโครงการด�านสิ่งแวดล�อม 
เพื่อบ�งบอกถึงความใส�ใจ และความตระหนักกับปYญหาสิ่งแวดล�อมที่
เกิดขึ้นในสํานักงาน
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• สามารถแก�ปYญหาของสํานักงานหรอืหน�วยงานได�
• มีรายละเอียด วัตถุประสงค% เปXาหมายต�างๆ ที่สอดคล�องกัน มีความ

ชัดเจน สามารถดําเนินงานได� มีความเป,นไปได�
• รายละเอียดของโครงการต�อเนื่องสอดคล�องสัมพันธ%กนั
• ปฏิบัติแล�วสอดคล�องกับแผนงานหลักของสาํนักงาน
• กําหนดขึ้นอย�างมีข�อมูลความจริงและเป,นข�อมูลที่ได�รบัการวิเคราะห%อย�าง

รอบคอบ
• ได�รับการสนับสนุนจากผู�บรหิารทุกด�าน โดยเฉพาะด�านทรัพยากรที่จําเป,น
• มีระยะเวลาในการดําเนินงานแน�นอน ระบุวันเวลาเริม่ต�นและสิ้นสุด
• สามารถติดตามประเมินผลได�
• สามารถขยายผล สู�ความยั่งยืนได�

ลักษณะโครงการที่ดี
ความสําคัญ
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1. ปYญหาที่เกิดขึ้น
1.1 ควรระบุถึงปYญหาที่เกิดขึ้นในพืน้ที่ หรือในสํานักงาน
1.2 ควรระบุถึงความรุน แรงของปYญหาด�วย
1.3 สาเหตุหรือต�นเหตุที่อยากทําโครงการ

2. วัตถุประสงค%ของโครงการ
3. เปXาหมาย
4. ขอบเขต

4.1 ขอบเขตของกิจกรรมและพืน้ที่
4.2 ขอบเขตของเวลา
4.3 ขอบเขตของวิธีการในโครงการ

รูปแบบการจัดทําโครงการ

ความสําคัญ
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รูปแบบการจัดทําโครงการ

5. ประโยชน%ที่คาดว�าจะได�รับจากโครงการ

6. วิธีการดําเนินการโดยละเอียด

7. การวิเคราะห%ทางการเงิน (ถ�ามี)

7.1 ระยะคืนทุน (Pay Back Period)

7.2 ผลกําไร (Benefit - Cost Analysis)

8. ผู�รับผิดชอบโครงการ

9. แผนการดําเนินงาน (Gantt chart หรือ Timeline)

ความสําคัญ
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วิธีดําเนินการ

จดัทาํวตัถุประสงค์
และเป้าหมาย

นาํไปปฏิบตัิความรุนแรงของ
ปัญหาสิ'งแวดลอ้ม

ตรวจสอบผลการปฏิบตัใิห้
สอดคลอ้งกบัเป้าหมาย

ทาํรายงานความกา้วหนา้

ปรบัปรุงแกไ้ข

ไม่ไดต้ามเป้าหมาย

ไดต้ามเป้าหมาย
ทบทวน

ผลการปฏิบตัิ

ประเมินผลกระทบตอ่สิ'งแวดลอ้ม
หลงัจากโครงการเสร็จสิ8 น

กาํหนดกิจกรรม
ผูร้บัผิดชอบ

โครงการจะต�องผ�านการ
อนุมติจากผู�บริหาร
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• สาเหตุและปYญหาสิง่แวดล�อมที่นํามากําหนดเป,นวัตถุประสงค%
และเปXาหมายมีความสอดคล�องกัน หรือมีความเป,นไปได�

• จะต�องมีรายงานความคืบหน�าของโครงการ

• การให�ความร�วมมือของพนักงาน

• การบรรลุถึงวัตถุประสงค%และเปXาหมาย

วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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หมวดที่ 7
การประเมินประสิทธิภาพและการปรับปรุง

อย�างต�อเนื่อง Continual Improvement

2. การจัดการกKาซเรือนกระจก

Green House Gas Management
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ความสําคัญ

ก@าซเรือนกระจก เป>นตัวการสําคัญที่ทําให�อุณหภูมิโลกสูงขึ้น ซึ่งจะกระทบต�อ
ความเป>นอยู�ของสิ่งมีชีวิต ซึ่งนับวันปCญหาดังกล�าวก็ยิ่งทวีความรุนแรงมากขึ้น การ
ดําเนินงานเพื่อลดการปล�อยก@าซเรือนกระจก จึงเป>นหน�าที่ของผู�เกี่ยวข�องทุกภาคส�วน

ก@าซเรือนกระจกยังสามารถหาได�จากการใช�พลังงาน ทรัพยากร การเกิดของ
เสียจากกิจกรรมการทํางานต�างๆในสํานักงาน โดยใช� “วิธีการคํานวณการปล�อยก@าซ
เรือนกระจก”
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วิธีดําเนินการ

ขั้นตอนที่ 1 การเก็บข�อมูลกิจกรรมการปล�อยกKาซเรือนกระจกขั้นตอนที่ 1 การเก็บข�อมูลกิจกรรมการปล�อยกKาซเรือนกระจก

ดําเนินการเก็บข�อมูลหลังจากดําเนินการควบคุมการใช�ทรัพยากร                                          
พลังงาน และการปล�อยของเสีย
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ขั้นตอนที่ 2 การคํานวณปริมาณการปล�อยกKาซเรือนกระจกขั้นตอนที่ 2 การคํานวณปริมาณการปล�อยกKาซเรือนกระจก

การปลดปล่อย = ข้อมูลกจิกรรม x  ค่าแฟกเตอร์การปล่อย
Emission        = Activity Data (AD)  x  Emission Factor (EF)

ตัวอย�าง Emission factor
ชื	อ หน่วย ค่าแฟกเตอร์ (kg CO2) แหล่งข้อมูลอ้างองิ

กระดาษ(ของเสีย) kg 2.9300 IPCC 2006 Vol.5 Waste

ไฟฟ้า kWh 0.5821 TGO

เศษอาหาร kg 2.5300 IPCC 2006 Vol.5 Waste

วิธีดําเนินการ
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วิธีดําเนินการ

ตัวอย่างการคาํนวณ
ตารางรายงานผลการปล่อยก๊าซเรือนกระจกประจาํเดือน

ชื่อ ปริมาณ Emission Factor
 (kg CO2)

ค�าการปลดปล�อย

กระดาษ 10 kg/เดือน 2.9300 29.3 kgCO2/เดือน

ไฟฟXา 100kwh/เดือน 0.5821 58.21 kgCO2/เดือน

เศษอาหาร 5 kg/เดือน 2.5300 12.65 kgCO2/เดือน
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ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะห% และรายงานผลปริมาณกKาซเรือนกระจก ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะห% และรายงานผลปริมาณกKาซเรือนกระจก 

วิธีดําเนินการ

ปริมาณก@าซเรือนกระจกจะต�องทําการคํานวณเป>นรายเดือน และคิดเทียบ
เป>นต�จํานวนพนักงาน เพื่อทําการเปรียบแนวโน�มของการปล�อยก@าซเรือนกระจก 
หลังจากที่ได�มีมาตรการในการอนุรักษ�ทรัพยากรและพลังงาน รวมไปถึงการลดปริมาณ
ของเสีย หากผลการคํานวณปริมาณก@าซเรือนกระจกมีแนวโน�มสูงขึ้นจะต�องดําเนินการ
หาสาเหตุ แนวทางการแก�ไข เพื่อควบคุมปริมาณก@าซเรือนกระจกให�อยู�ในระดับที่
สํานักงานตั้งเปJาหมายไว� นอกจากนี้ ยังสามารถกําหนดเป>นโครงการด�านสิ่งแวดล�อมได�
เช�นกัน 

แนวโน�มของการปล�อยก@าซเรือนกระจก จะต�องได�รายงานให�กับผู�บริหาร
ได�รับทราบ ได�แก� ผู�บริหารระดับสูง ผู�จัดการแผนก เป>นต�น นอกจากนี้ จะต�องมีการ
สื่อสารให�พนักงานทุกคนรับทราบด�วย เพื่อเป>นการกระตุ�นให�พนักงานเล็งเห็นถึง
ความสําคัญ และร�วมมือกันในการลดปริมาณก@าซเรือนกระจก 
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ตัวอย�างการเปรียบเทียบปริมาณกKาซเรือนกระจกรายเดือนประจําป> 2558
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 พนักงานจะต�องมีความเข�าใจในความสําคัญของกKาซเรือนกระจก

 ผู�ที่เกี่ยวข�องจะต�องสามารถอธิบายการคํานวณปริมาณการกKาซเรือนกระจก

 เก็บข�อมูลการปล�อยกKาซเรือนกระจกเป,นรายเดือน ตามแบบฟอร%ม 7.2

 ปริมาณกKาซเรือนกระจกที่มีแนวโน�มลดลง หากไม�ลดลงจะต�องอธิบายสาเหตุ 
และแนวทางแก�ไขอย�างสมเหตุสมผล

 จะต�องมีการสื่อสารแนวโน�มการปล�อยกKาซเรือนกระจกให�พนักงานรับทราบ
อย�างต�อเนื่อง

 วิธีปฏิบัติให�ผ�านเกณฑ�สํานักงานสีเขียว
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